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คูม่อืส าหรบัประชาชน อบต.ปลวกแดง 



คูม่อืส าหรบัประชาชน อบต.ปลวกแดง 

เรื่อง           หน้า 
 

ส านักปลัด อบต. (จ านวน 2 กระบวนงาน) 

1. ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ      1 

2. การบริการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     2 

กองคลงั (จ านวน 5 กระบวนงาน) 

1. การรับช าระภาษีป้าย        3 

2. การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง      4 

3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)       5 

4. การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)    7 

5. การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)     8 

กองช่าง (จ านวน 23 กระบวนงาน) 

1. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน    9 

2. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน   11 

3. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน(ระยะที่ 1)   12 

4. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน(ระยะที่ 2)   14 

5. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน    15 

6. การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน(ระยะที่ 1)  17 

7. การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน(ระยะที่ 2)  19 

8. กาขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  20 

9. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32    21 

10. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน       22 



คูม่อืส าหรบัประชาชน อบต.ปลวกแดง 

เรื่อง           หน้า 
 

กองช่าง (ต่อ) 

11. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21     23 

12. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร       26 

13. การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออกของรถ 

เพื่อการอื่นตามมาตรา 34        28 

14. การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21     30 

15. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33    33 

16. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22     35 

17. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ     37 

18. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ     40 

19. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ     42 

20. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ      45 

21. การแจ้งขุดดิน         47 

22. การแจ้งถมดิน         49 

23. การขอใบรับรองการตรวจสอบอาคารมาตรา 32 ทวิ    51 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (จ านวน 1 กระบวนงาน) 

1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        52 



คูม่อืส าหรบัประชาชน อบต.ปลวกแดง 

เรื่อง           หน้า 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (จ านวน 21 กระบวนงาน) 

1. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด        53 

2. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร         55 

3. การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ   58 

4. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   60 

5. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  63 

6. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป  66 

7. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล   69 

8. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 72 

9. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 73 

10. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล  74 

11. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด       75 

12. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร   77 

พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

13. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ    79 

 



คูม่อืส าหรบัประชาชน อบต.ปลวกแดง 

เรื่อง           หน้า 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 

14. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   81 

15. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ   84 

16. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป   87 

17. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล   90 

18. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ  93 

19. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป  96 

20. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล   99 

21. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  

พื้นท่ีไม่เกิน 20 ตารางเมตร        101 

กองสวัสดกิารสังคม (จ านวน 3 กระบวนงาน) 

1. การลงทะเบียนขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์     103 

2. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ     104 

3. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    105 

 



ส านักปลัด อบต. 

งานที่ให้บริการ   :  1. ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   ส านักปลัดฯ งานนโยบายและแผน  

 

 

 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องเพ่ือเสนอเจ้าของข้อมูลพิจารณา 

(2) ถ้าเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้ก็ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามค าร้องขอแต่ถ้าเป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่สามารถเปิดเผย

ได้ให้ชี้แจงเหตุผล 

  
2. ระยะเวลา 

- ด าเนินการภายใน 10 นาที 

  
3. หลักฐานประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน 

  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/ โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

5. ระยะเวลาให้บริการ 

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

  
6. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  

หน้า 1 



หน้า 2 

ส านักปลัด อบต. 
งานที่ให้บริการ   :  2. การบริการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   ส านักปลัดฯ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

แจ้งเหตุสาธารณภัยสามารถแจ้งได้ 2 ช่องทาง โดยรับแจ้งตลอด 24 ชั่วโมง 
(1) ทางวิทยุสื่อสารที่ความถี่ 162.475  เมกะเฮิร์ซ 
(2) ทางหมายเลขโทรศัพท์ 03๓-๐๑๗๗๒๙ 

  
2. ระยะเวลา 

- ด าเนินการทันทีและเดินทางไปถึงสถานที่เกิดเหตุภายใน 30 นาที 
  
3. หลักฐานประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.ปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 
21140 โทร/ โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  



หน้า 3 

กองคลัง 
งานที่ให้บริการ   :  1. การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
 

 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นความจ านงต่อเจ้าหน้าที่ 
(2) เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์ม (ภ.ป.1) ลงชื่อผู้ช าระภาษี 
(3) เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์ม (ภ.ป.1) ลงชื่อผู้ช าระภาษี 
(4) ลงเลขรับ (ภ.ป.1) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

(5) ค านวณพ้ืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 

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

(7) ออกใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป.7) 
(8) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
หมายเหตุ 
(1) การยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องยื่นภายในเดือนมีนาคม 

(2) กรณีเป็นรายเก่าสามารถคัดลอกจากปีที่ผ่านมาได้ (ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลง) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

(2) ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)
   

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ และ ส าเนา 1 ฉบับ 

  
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองคลัง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

  



หน้า 4 กองคลัง 
งานที่ให้บริการ   :  2. การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) เตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ตุลาคม) 
(2) แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี (ตุลาคม) 
(3) ส ารวจ และจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ตุลาคม – พฤศจิกายน) 
(4) ประกาศ และจัดส่งบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ตุลาคม – พฤศจิกายน) 
(5) ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข (ตุลาคม – พฤศจิกายน) 
(6) ผู้บริหารท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง และแจ้งผลผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน (ตุลาคม – ธันวาคม) 
(7) กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ธันวาคม) 
(8) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศราคาประเมิน และอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ (ธันวาคม – มกราคม) 
(9) แจ้งการประเมินภาษี (มกราคม – กุมภาพันธ์) 
(10) ช าระภาษี (มกราคม - เมษายน) 
(11) มีหนังสือแจ้งเตือน (พฤษภาคม) 
(12) แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินสาขา (มิถุนายน) 
(13) ติดตามเร่งรัดภาษีค้างช าระ (พฤษภาคม – ธันวาคม) 
(14) รวบรวม และจัดส่งข้อมูลการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
ประจ าจังหวัด (ธันวาคม - มกราคม) 
  

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม - วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาต 

ปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
  

ฉบับจริงและส าเนา 1 ชุด 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

-  อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองคลัง) 
  

5. ระยะเวลาให้บริการ 

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

6. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 



หน้า 5 

กองคลัง 
งานที่ให้บริการ   :  3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
 

 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
(2) นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจ้งผล (ระยะเวลา 30 นาที) 
(3) เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 
(4) นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/ หนังสือ
รับรอง/ ส าเนาเอกสาร (ระยะเวลา 15 นาที) 
(5) นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ (ระยะเวลา 10 นาที) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
  
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
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(5) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม (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 



หน้า 6 

(9) ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

จ านวน 1 ฉบับ 

  

(10) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

(1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  50 บาท 

(2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   30 บาท 

  



หน้า 7 กองคลัง 
งานที่ให้บริการ   :  4. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
(1) ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
(2) นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจ้งผล (ระยะเวลา 30 นาที) 
(3) เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระคา่ธรรมเนียม(ระยะเวลา 5 นาที) 
(4) นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ 
ส าเนาเอกสาร (ระยะเวลา 15 นาที) 
(5) นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ (ระยะเวลา 10 นาที) 
2. ระยะเวลา 
- ระยะเวลาด าเนนิการรวม 60 นาที 
3. หลักฐานประกอบ 

(1) ค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ (แบบ ทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ประจ าตัวประชาชนของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ จ านวน 1 ฉบับ 

(3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ 

(4) (ต้นฉบับ) หนงัสือให้ความยนิยอมให้ใช้สถานที่ตัง้ส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย  1 คน 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบา้น) 

ฉบับจริง 1 ฉบบั 

(5) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดย
มีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

จ านวน 1 ฉบับ 

(6) แผนที่แสดงสถานที่ซึง่ใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานทีส่ าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
(พร้อมลงนามรบัรองเอกสาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบบั 
  

(7) หนังสือมอบอ านาจ (ถา้มี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบบั 

(8) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
(พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง)  

จ านวน 1 ฉบับ 

(9) ใบทะเบียนพาณิชย ์ ฉบับจริง 1 ฉบบั 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผดิชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 
โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองคลัง) 
5. ระยะเวลาใหบ้ริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

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



หน้า 8 
กองคลัง 
งานที่ให้บริการ   :  5. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
(2) นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจ้งผล(ระยะเวลา 30 นาที) 
(3) เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม(ระยะเวลา 5 นาที) 
(4) นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/ หนังสือ
รับรอง/ ส าเนาเอกสาร (ระยะเวลา 15 นาที) 
(5) นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ (ระยะเวลา 10 นาที) 
  

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทท่ียื่นค าขอแทน 
(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

จ านวน 1 ฉบับ 

  
(3) ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(4) ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
โดยให้ทายาทที่ยื่นค 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 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองคลัง) 
  

5. ระยะเวลาให้บริการ 

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

6. ค่าธรรมเนียม 

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



หน้า 9 

กองช่าง 
งานที่ให้บริการ   :  1. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสาร 
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ ตรวจสอบ 

- ผลการตรวจสอบความปลอดภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีระยะเวลาพิจารณา ดังนี้ 
    1. กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน 

    2. กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

(ระยะเวลา 42 ถึง 72 วันท าการ) 
(3) ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 ถึง 75 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

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

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  
(4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัวประชาชนทั งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
 หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

(6) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(7) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

(1) คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

(2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ   :  2. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด 

และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 27 วันท าการ) 
(3) ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
 

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 

3. หลักฐานประกอบ 

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

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  
(2) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  
(4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล/ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัวประชาชนทั งของผู้มอบอ 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 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/ โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 200 บาท 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ   :  3. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน 

   (ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน  าปนเปื้อนน  ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 
(ระยะเวลา 42 วันท าการ) 

(3) ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา (ระยะเวลา 2 วันท าการ 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

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

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  

(4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล/ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
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(5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ 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 หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน
หรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(8) ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  
(9) แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุม
มลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน 
ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าและสิ่งปลูกสร้างอ่ืน 
แล้วแต่กรณี 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

ฉบับจริง 3 ชุด 

  

(10) รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เก่ียวข้อง 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(11) หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

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

ส าเนา 1 ชุด 

  

(13) อื่นๆ (ถ้ามี) 
 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

อบต.ปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 

5. ระยะเวลาให้บริการ 

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

6. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ   :  4. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน 

(ระยะท่ี 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบ 

- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้้ามัน ระบบท่อน้้ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 

ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   - เอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 27 วันท าการ) 
(3) ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด้าเนินการรวม 30 วันท้าการ 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(2) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ 
หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(3) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภท ที่ 3 

หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(4) อ่ืนๆ (ถ้ามี)   

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

(1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3   200 บาท 

(2) คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 



หน้า 15 
กองช่าง 
งานที่ให้บริการ   :  5. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
(1) เจ้าหน้าที่รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 27 วันท าการ) 
(3) ลงนามในใบอนุญาต (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
 

2. ระยะเวลา 
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 

3. หลักฐานประกอบ 

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

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
  

(2) บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
  

(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 

ฉบับจริง 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 าเนาถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัวประชาชนทั งของผู้มอบอ 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 าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภท   ที่ 3 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
 

ส าเนา 1 ชุด 
  

(9) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3   200 บาท 

  



หน้า 17 
กองช่าง 
งานที่ให้บริการ   :  6. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน  

(ระยะท่ี 1 : ขั นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) เจ้าหน้าที่รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน  ามัน (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบประกอบ 

- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน  าปนเปื้อนน  ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 
(ระยะเวลา 42 วันท าการ) 

(3) ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

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

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล/ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
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(5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ 

หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ 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 หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(9) ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการ   ผังเมือง 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  
(10) แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุม
มลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัด น้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบ
อุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า และสิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณ ี   หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

ฉบับจริง 3 
ชุด 

(11) รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบ 

ที่เก่ียวข้อง   หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
ฉบับจริง 1 
ชุด 

(12) หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 
ฉบับจริง 1 
ชุด 

(13) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ 
หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต 

หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(14) อื่นๆ (ถ้ามี)   
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  7. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน ้ามัน  

(ระยะท่ี 2 : ขั นตอนออกใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบประกอบ 

- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้้ามัน ระบบท่อน้้ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย  
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

(ระยะเวลา 27 วันท าการ) 
(3) ลงนามในใบอนุญาต  (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด้าเนินการรวม 30 วันท้าการ 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) หนังสือน าส่ง หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) ฉบับจริง 1 ชุด 

(2) ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้าและระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(3) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ 
หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(4) อ่ืนๆ (ถ้ามี)   
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 

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



หน้า 20 
กองช่าง 
งานที่ให้บริการ   :  8. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ :  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 

หมายเหตุ :  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ (น.1) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต (ระยะเวลา 2 วัน) 
  

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 

หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 
จ านวน 1 ชุด 

(3) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการยื่น (แบบ ข. 5) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(4) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 

(5) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

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

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
 



หน้า 21 
กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  9. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32  (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32  (ระยะเวลา 7 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ 

ใบ น.1 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32  (ระยะเวลา 7 วัน) 
  

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 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 (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(7) หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 



หน้า 22 กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  10. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้คสบคุมงาน (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
ทราบ (น.1) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน (ระยะเวลา 2 วัน) 
  

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน  หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) จ านวน 1 ชุด 

กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน 

คนใหม่ 
(3) ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว 
พร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) 

  
  
จ านวน 1 ชุด 

(4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) ฉบับจริง 1 ชุด 

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

กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ 

(6) ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) 
  

  
  
จ านวน 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  

5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 



หน้า 23 กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  11. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 35 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 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 พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

(5) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(6) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(7) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 

(8) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

(9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

  
ฉบับจริง 1 ชุด 

(10) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(12) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่
ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ 
ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(13) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(14)กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(15) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(16) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

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

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม ้

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ้าบัดน้้าเสียและการระบายน้้าทิ้ง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต ์
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 

5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
 

6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  12. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ. จัดสรรที่ดิน ฯ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (ระยะเวลา 35 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน   หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) ฉบับจริง 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 พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(6) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

(7) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 

(11) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 

  
ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  13. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถ 

 เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-
ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-
ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-
ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน (ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-
ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน (ระยะเวลา 35 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

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

ฉบับจริง 1 ชุด 

(4) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 
 

ส าเนา 1 ชุด 
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(5) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ 

(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

(6) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

(7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน  นิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

ส าเนา 1 ชุด 

(8) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณ (กรณี
เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(9) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

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

ฉบับจริง 1 ชุด 

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

ฉบับจริง 1 ชุด 

(12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 

(13) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่
เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(14) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
  

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  14. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 35 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 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 พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(6) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(8) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(9) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ  (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

(10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(13) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณ
ที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ 

การออกแบบโครงสร้าง 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(15) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่
หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(16) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(17) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(18) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 

(พ.ศ. 2535) 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ชุด 

(21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

ส าเนา 1 ชุด 

(22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัด
น้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา ฉบับจริง 1 ชุด 

(24) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
  

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  15. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ:  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร(ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร(ระยะเวลา 5 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบ 

สถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร(ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ 

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (ระยะเวลา 12 วัน) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

 หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

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

(4) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร ส าเนา 1 ชุด 

(5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) ฉบับจริง 1 ชุด 

(6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(7) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 

(8) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ 

(เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพ้ืน
อาคารมากขึ้น กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

  



หน้า 35 
กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  16.  การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร(ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร (น.1) 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (ระยะเวลา 35 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

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

(4) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการและสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(5) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(6) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  



หน้า 36 

(7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(8) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 

  
(9) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
บัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
อาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

(10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ. 2528) 
  

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

-อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

  



หน้า 37 กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  17.  การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร (ระยะเวลา 35 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 
(3) แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและกรอกข้อความให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

(5) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(6) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(7) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 
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(8) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

(9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(10) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(12) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(13) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(14) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคาร
ที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ
โครงสร้าง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(15) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(16) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
  

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

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ้าบัดน ้าเสีย
และการระบายน ้าทิ ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
  

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

  



หน้า 40 
กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  18.  การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร(ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร (ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร (ระยะเวลา 35 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 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 พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนา ทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

(5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(6) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

(7) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

ส าเนา 1 ชุด 
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(8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด 

(11) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ ฉบับจริง 1 ชุด 

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

ฉบับจริง 1 ชุด 

(13) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
  

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  19.  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) แจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และพ.ร.บ.จัดสรร 
ที่ดินฯ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 7 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร (ระยะเวลา 35 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร   
(3) แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความ 

ให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(4) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด 

(5) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(6) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท         
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(8) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 

  
(9) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ   
(10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(12) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(13) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(14) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(15) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(16) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า fc 
> 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(17) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
  

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

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัด
น้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(24) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
  

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  20.  การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร (ระยะเวลา 2 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรองการแจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร (ระยะเวลา 12 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร   
(3) แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(4) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการรื้อถอนอาคาร 
(กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(5) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

(6) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

(7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(8) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 

  
เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ   
(9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ. 2528) 
  

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี  99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 70 พ.ศ. 2564 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  21.  การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขุดดิน (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) (ระยะเวลา 5 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (ระยะเวลา 1 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีไม่ถูกต้อง)  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นแก้ไข
ให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง หากไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 

(5) เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (ระยะเวลา 3 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 

  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 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 พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(7) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด 

(8) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(9) รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพ้ืนดิน
เกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการ
ขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(10) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 

หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(11) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุม
งานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
  

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  22.  การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดินตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการถมดิน (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) (ระยะเวลา 5 วัน) 
(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (ระยะเวลา 1 วัน) 
(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีไม่ถูกต้อง) ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นแก้ไข
ให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง หากไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 

(5) เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (ระยะเวลา 3 วัน) 
 

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 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 พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนา ทุกหน้า 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

ส าเนา 1 ชุด 

  

(7) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 

(8) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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(9) รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(10) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(11) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 

  
ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
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กองช่าง 
งานที่ให้บริการ  :  23.  การขอใบรับรองการตรวจสอบอาคารมาตรา 32 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) การตรวจสอบเอกสาร 
1. ส่งรายงานการตรวจสอบอาคาร พร้อมเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) 
2. ตรวจสอบเอกสาร(ระยะเวลา 2 วัน) 
3. ตรวจพิจารณารายงานการตรวจสอบอาคาร ออกใบรับรองการตรวจสอบอาคาร (แบบ ร.1)(ระยะเวลา 22 
วัน) 
(2) การพิจารณา 
- แจ้งผู้ขอใบรับรองการตรวจสอบอาคาร รับใบรับรองการตรวจสอบ  พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

(ระยะเวลา 5 วันท าการ 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 
ส าเนา 1 ฉบับ 

(3) รายงานการตรวจสอบอาคาร ฉบับจริง 1 ชุด 

(4) หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบอาคาร 
  

ส าเนา 1 ชุด 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง ฉบับที่ 62 (พ.ศ. 2550) ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

  



หน้า 52 กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
งานที่ให้บริการ  :  1.  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองการศึกษาฯ  งานบริหารการศึกษา 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ 
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

หมายเหตุ  1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที่รับสมัครตามแต่ละสถานศึกษาประกาศก าหนด 

(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
    2. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง (ระยะเวลา 1 วัน) 
(2) การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

หมายเหตุ  1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วันท าการ นับจากวันปิดรับสมัคร(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
              2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง (ระยะเวลา 7 วันท าการ) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 

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) 

จ านวน 1 ฉบับ 

  
(3) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

และส าเนา 1 ฉบับ 

(4) รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
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 

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99/ 9 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๑8/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ปลวกแดง 

5. ระยะเวลาให้บริการ 

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

6. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  1.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ   : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

(ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ    : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

             2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน 

ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

     กรณีถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557  (ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ    : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

             2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และ
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 

พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 



หน้า 54 

(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

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

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  

3. หลักฐานประกอบ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จไนวน 1 ฉบับ 

(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 

  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(7) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 

  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(8) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด เช่น ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า ผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด เป็นต้น 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  2.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ    : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
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     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 
(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
               2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงิน 

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด   
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 

ฉบับ 

(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 
ฉบับ 

(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 
ฉบับ 

(6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(7) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร 
และผู้ปรุงอาหาร 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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งานที่ให้บริการ  :  3.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
     มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ  :  1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

                     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน    
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และ
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 
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(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
               2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด   
(3) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(4) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 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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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  4.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

(ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
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2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 
(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
               2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงิน 

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่
ละประเภทกิจการ 

  

(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 
ฉบับ 

(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 
ฉบับ 

(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 
ฉบับ 

(6) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายในการ
ใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

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 า
ไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

ส าเนา 1 ฉบับ 
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(9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
(HIA) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

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

(11) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท 

ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  5.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าต่อขออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
     มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 
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(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
               2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(5) แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความ
พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(6) เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการจัดการมูล
ฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2 คน 

1) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ ใน
ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง 
 2) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(7) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อผ่านการฝึกอบรมการ
ป้องกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตรและ
ระยะเวลาตามที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(8) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
มูลฝอยติดเชื้อ 

  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  6.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
     มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่พื้นที่ก าหนด 

หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
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     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 
(5) 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) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(5) แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความ
พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(6) เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน  1) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า
ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง         
2) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
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(7) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 

(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(8) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
มูลฝอยทั่วไป 

  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี  
(หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  7.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐาน 

ที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด    
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
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    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 
(5) 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) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(5) แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(6) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(7) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
สิ่งปฏิกูล 

  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุ ใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่ งปฏิกูล ฉบับละไม่ เกิน 5,000 บาทต่อปี  
(หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  8.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

(2) เจ้าหน้าที่พิจาณาค าขอ พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 

  กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง 
  1. เจ้าพนักงานท้องถิ่น/ หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจพื้นที่และสถานที่ ในการด าเนินการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

  2. ถูกต้องด้วยสุขลักษณะ 

  3. เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

  4. รับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

  กรณีตรวจสอบหลักฐานไม่ถูกต้อง 
ให้แจ้งผู้ประกอบการภายใน 15 วัน เพ่ือทราบและแก้ไข กรณีไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ถือว่าสละสิทธิ์การยื่นค าขอ 

  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 9 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

(3) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 

10,000 บาท 

  



หน้า 73 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  9. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

(2) เจ้าหน้าที่พิจาณาค าขอ พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 
  กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง 
  1. เจ้าพนักงานท้องถิ่น/ หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจพื้นที่และสถานที่ ในการด าเนินการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
  2. ถูกต้องด้วยสุขลักษณะ 

  3. เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

  4. รับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณีตรวจสอบหลักฐานไม่ถูกต้อง 
  - ให้แจ้งผู้ประกอบการภายใน 3 วัน เพ่ือทราบและแก้ไข กรณีไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ถือว่าสละสิทธิ์การยื่นค าขอ 
 

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 9 วันท าการ 
 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

(3) แผนที่แสดงที่ตั้งและแผนผังสถานที่จดเก็บหรือก าจัดมูลฝอย ฉบับจริง 1 ฉบับ และส าเนา 1 ฉบับ 

(4) บัญชีอุปกรณ์หรือยานพาหนะในการจัดเก็บและก าจัดมูลฝอย ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(5) บัญชีบุคลากรที่ดูแลรับผิดชอบ ฉบับจริง 1 ฉบับ และส าเนา 1 ฉบับ 

(6) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ และส าเนา 1 ฉบับ 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 

5. ระยะเวลาให้บริการ 

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

6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 5,000 บาท 
 



หน้า 74 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  10. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

(2) เจ้าหน้าที่พิจาณาค าขอ พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 
  กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง 
  1. เจ้าพนักงานท้องถิ่น/ หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจพื้นที่และสถานที่ ในการด าเนินการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
  2. ถูกต้องด้วยสุขลักษณะ 

  3. เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

  4. รับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณีตรวจสอบหลักฐานไม่ถูกต้อง 
  - ให้แจ้งผู้ประกอบการภายใน 9 วัน เพ่ือทราบและแก้ไข กรณีไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ถือว่าสละสิทธิ์การยื่นค าขอ 

  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 9 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

(3) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 5,000 บาท 



หน้า 75 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  11. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

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

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

      1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วัน) 



หน้า 76 

(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
               2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงิน 

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(7) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(8) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  



หน้า 77 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  12. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

   พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
(ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 
    มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
      2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
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     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายัง
ไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 
(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
               2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงิน 

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถาน
ประกอบการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(7) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี  (หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  13. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

       1. กรณีอนุญาต 
       มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
      2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
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     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้
แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วันท าการ) 
(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
               2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงิน 

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
 

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(4) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จ าหน่ายอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 

5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 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  :  14. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

   1. กรณีอนุญาต 
   มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
   แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ :  1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วัน) 
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(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ   : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
                2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ในแต่ละประเภทกิจการ 

  

(3) หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(5)หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(6) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(8) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
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 า
ไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

(10) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(11) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เก่ียวข้องกับอาหาร) 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  



หน้า 83 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
(หมายเหตุ  : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ  :  15. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

      1. กรณีอนุญาต 
      มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วัน) 
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(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ   : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
                2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
 

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(5) แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความ
พร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(6) เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการจัดการมูล
ฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2 คน 

1) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง 
2) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(7) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อผ่านการฝึกอบรมการ
ป้องกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตรและ
ระยะเวลาตามที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(8) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
มูลฝอยติดเชื้อ 

 

ส าเนา 1 ฉบับ 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  16. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  :  1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

      2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
(3) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
     มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
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     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

      2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายัง
ไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วัน) 
(4) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  :  1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
                2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับ
ผู้ก 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 าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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(8) เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน 

1. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ใน
ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง 
2. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง 
  

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ  : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  17. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
     มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
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    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
    2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้
แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วัน) 
(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
                2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงิน 

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(5) แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(6) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(7) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัด
สิ่งปฏิกูล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  18. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐาน 

ที่ท้องถิ่นก าหนด 

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

(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
 

(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
 

(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 
    มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
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    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
               2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วัน) 
(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
                2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บ และขนมูลฝอยติด
เชื้อ อย่างน้อย หนึ่งคน(คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขา
วิทยาศาสตร์ ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้าน
หนึ่ง) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(5) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้
ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(6) แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
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(7) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมการ
ป้องกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ 

(ตามหลักสูตรและระยะเวลาที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดโดยประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษา) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(8) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บ
ขนมูลฝอยติดเชื้อ 

  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ  : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  19. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐาน 

ที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ   : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
(ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
 

(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
 

(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

      1. กรณีอนุญาต 
      มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
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      2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้
แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วัน) 
 

(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
               2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงิน 

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
  
2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
  
3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(4) แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน  
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(5) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(6) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน 

การเก็บขนมูลฝอย 

  

ส าเนา 1 ฉบับ 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
  
6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี  
(หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ  :  20. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 

ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(3) 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. วธิีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) (ระยะเวลา 20 วัน) 
(4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 
    มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่   ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

    2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้ว
เสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. (ระยะเวลา 8 วัน) 



หน้า 100 

(5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
                2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงิน 

ที่ค้างช าระ (ระยะเวลา 1 วัน) 
 

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(4) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ส าเนา 1 ฉบับ 

(5)เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  

(6) แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

  
(7) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บ
ขนสิ่งปฏิกูล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 

5. ระยะเวลาให้บริการ 

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

6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
งานที่ให้บริการ  :  21. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร      
  พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
(2) เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
                2. กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง (ระยะเวลา 30 นาที) 
(3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
นับ  แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

หมายเหตุ  : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
                2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งท่ี
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
(4) ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

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

 (ระยะเวลา 5 วัน) 
(5) 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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2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด   
(4) หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(5) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(6) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับและส าเนา 1 ฉบับ 

(7) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ส าเนา 1 ฉบับ 

(8) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 21140 

โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
  
5. ระยะเวลาให้บริการ 

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

6. ค่าธรรมเนียม 

- อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  
(หมายเหตุ  : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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กองสวัสดิการสังคม 
งานที่ให้บริการ  :  1. การลงทะเบียนและย่ืนขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) การตรวจสอบเอกสาร 
- ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 30 นาที) 
 

(2) การพิจารณา 
- การตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
  

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วัน 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(2) ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(3) ใบรับรองแพทย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(4) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(5) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(6) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  
(7) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ 

(กรณีที่ผู้ขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 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 
 



หน้า 104 
กองสวัสดิการสังคม 
งานที่ให้บริการ  :  2. การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคน
พิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเองต่อ อปท.ที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ที่ท าการ อปท. หรือ
สถานที่ที่ อปท. ก าหนด และมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในเดือนถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

หมายเหตุ  :  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2553 

       2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 7 (ระยะเวลา 20 นาที) 
(2) ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน (ระยะเวลา 10 นาที) 
  

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
  

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ ฉบับจริง 1 ชุด 

(2) ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด 

(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับกรณีผู้ที่ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร ฉบับจริง 1 ชุด 

(4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  
(5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ 

ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
(กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทน
ต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 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 



หน้า 105 

กองสวัสดิการสังคม 
งานที่ให้บริการ  :  3. การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

(1) ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา 20 นาที) 
(2) ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 (ระยะเวลา 10 นาที) 
 

2. ระยะเวลา 

- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

3. หลักฐานประกอบ 

(1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย ฉบับจริง 1 ชุด 

(2) ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด 

(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

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

(5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

(6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 

  

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 

- อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 หมู่ 6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 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 
 



องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 
 

เลขที่  99  หมู่ที่  6  ต าบลปลวกแดง  
 

อ าเภอปลวกแดง  จังหวัดระยอง  รหัสไปรษณีย์  2  1  1  4  0 
 

    0-3301-7725-7 ต่อ 229, 520    0-3301-7725 ต่อ 229 
 

     http:// www.pluakdaeng.go.th 
 
     www.facebook.com/อบต.ปลวกแดง จ.ระยอง 
 

    saraban@pluakdaeng.go.th 
 

    

mailto:saraban@pluakdaeng.go.th
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