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บทน า 
ที่มาและสาระส าคัญของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ      
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงานภาครัฐเพ่ือ
ขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการอนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายหลาย
ฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิด
ความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชนเป็นช่องทางที่ก่อนให้เกิดการทุจริตและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีด
ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้มีมติให้เสนอร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดย
หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตร ๔๓ วรรคสอง 
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภา
นิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน และได้ผ่านกระบวนการพิจารณา ตราเป็นพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ 
มกราคม ๒๕๕๘  
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มีสาระส าคัญ 
ที่เก่ียวกับคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้ 
 ๑. ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
 ๒. ก าหนดหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ในการรับค าขอ 
 ๓. ก าหนดในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมตามท่ีพนักงาน
เจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึก 
 ๔. ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงาน เจ้าหน้าที่แนะน าหรือ
ตามปรากฏในบันทึกแล้ว 
 ๕. ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน 
และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้ที่ขออนุญาตไม่ปฏิบัติตามหน้าที่ตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
 
 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาสักมีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้รับมาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน อีกทั้งยังเป็นหลักฐาน
แสดงการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ เป็นไปตามแนว
ทางการป้องกันการทุจริต ที่สามารถเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์
จากระบวนงานที่มีอยู่เพื่อการขอรับบริการที่ตรงตามความต้องการ รวดเร็ว ถูกต้องและโปร่งใส 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
เรื่อง   การใช้คู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา  ๗ 

แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
                                        …………………………………………………….. 

              ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. ๒๕๕๘ 
ก าหนดให้หน่วยงานเจ้าของกระบวนงานที่ต้องพิจารณาการอนุญาต อันหมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต                
การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร ต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชนเพื่อประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

              อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลนาสัก จึงจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  เพ่ือประโยชน์   
ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการ รายละเอียดตามเอกสารเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
 
                         จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

                              ประกาศ ณ วันที่  ๒๑    เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

 

      (นางสุจิตรา  อุสิทธิ์) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลนาสักจ านวน  ๓๓ กระบวนงาน 
กระบวน 
งานที ่

ชื่อกระบวนงาน 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ/ราย 

๑ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ๕ นาท ี
๒ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ๕ นาท ี
๓ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ๕ นาท ี
๗ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์   

 พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒๐ นาท ี

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

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒๐ นาท ี

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

พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
๒๐ นาท ี

 
๑๓ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ๑๐ นาท ี
๑๔ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๓๐ วัน 
๑๕ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๓๐ วัน 
๑๖ การรับแจ้งเรื่องร้องเรียนทุกข์ ๑๒ วัน 
๑๗ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ๑๐ นาท ี
๑๘ การรับช าระภาษีป้าย ๕ นาท ี
๑๙ การแจ้งขุดดิน ๑๕ วัน 
๒๐ การแจ้งถมดิน ๑๕ วัน 
๒๑ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 ๑๕ วัน 
๒๒ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร ๑๕ วัน 
๒๓ การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21   ๑๕ วัน 
๒๔ การขออนุญาตรื้อถอดอาคารตามมาตรา 22 ๑๕ วัน 
๒๕ การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 ๑๕ วัน 
๒๖ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33   ๑๕ วัน 
๒๗ การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถ

เพ่ือการอ่ืนตาม 34 
๑๕ วัน 

๒๘ การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ ๑๕ วัน 
๒๙ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ ๑๕ วัน 
๓๐ การแจ้งรื้อถอดอาคารตามมาตรา 39 ทวิ ๑๕ วัน 
๓๑ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร ๕ วัน 
๓๒ การขออนุญาตใช้ประปา  ๕ วัน 
๓๓ การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการการควบคุมประเภท ๒(น้ ามัน

เชื้อเพลิง) 
๑๕ วัน 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
 1.มีสัญชาติไทย 
 2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
 1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
 2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 



6 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ   ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๕  นาท ี
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ  

2 นาท ี - 
 

2) การพิจารณาออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

๓ นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ           
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
(หมายเหตุ: (โทรศัพท์ 077-613484 
โทรสาร077-613484 ต่อ 15))  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดหลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
 1. คนพิการทีจ่ะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๓ นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณาออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ

ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 
๒ นาท ี องค์การบริหารส่วน

ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณทีี่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

บัตรประจ าตัวผู้พิการ/สมุดประจ าตัวผู้พิการ  ฉบับจริง 1 ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
(หมายเหตุ: (โทรศัพท์ 077-613484 
โทรสาร 077-613484  ต่อ 15))  

 
 
 
 



9 

 

คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่
กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน วิธีการ 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ   ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๕ วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

๒ นาท ี ส านักงานปลัด 
 

๒) การพิจารณาจัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 

๑ นาท ี ส านักงานปลัด 
 

๓) การพิจารณา  
พิจารณาอนุมัติ 

๒ นาท ี ส านักงานปลัด 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง ๑ ชุด กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับจริง ๑ ชุด กรมการปกครอง 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  ฉบับจริง ๑ ชุด 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  ฉบับจริง ๑ ชุด 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง ๑ ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียนผ่าน อบต.นาสัก 
1. ทางอินเทอร์เน็ต www.nasak.go.th 
2.. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ (อบต.นาสัก ต าบลนาสัก อ.สวี จ.ชุมพร 86130) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง (อบต.นาสัก ต าบลนาสัก อ.สวี จ.ชุมพร) 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.นาสัก)  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499   
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 20 นาท ี
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

2 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

3 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง๑ ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและมีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง  ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง  ส าเนา 1 ฉบับ 
 

- 

9) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)) 

- 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี)) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค าขอละ  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2) คัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)))  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th  หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
ชอ่งทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 20 นาท ี
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
2) การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: (กองคลัง))  
2 นาท ี กองคลัง 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 

4) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

3 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 

 

http://www.dbd.go.th/
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ - 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน   ฉบับจริง ๑ ฉบับ - 

3) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)  ฉบับจริง 1 ฉบับ - 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 คน  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง  ส าเนา 1 ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร   ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง  ส าเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)ฉบับจริง 1 ฉบับ    - 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ครั้งละ  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่าคัดถ่ายส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  (หมายเหตุ: (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
4.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์   
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น
แทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
ค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 20 นาท ี
ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
2 นาท ี องค์การบริหารส่วน

ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
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ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 จังหวัดชุมพร 

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/ส าเนาหนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

4) การพิจารณา 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมายเหตุ: -)  

3 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ บทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรอง
อย่างน้อย 1 คน  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นผู้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง  ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรเเสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 



18 

 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)))  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ของรัฐเป็นสิ่งจ าเป็น เพ่ือที่
ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง อันเป็นการส่งเสริมให้
มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยมี
ข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อ
ประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้
ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่ เพื่อที่จะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึ่งด้วย 
ประกอบกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกันข้อมูลข่าวสาร 
หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดย
สภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆและไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง 
แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่ายฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่
บันทึกไว้ปรากฏได้ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ 
ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
3.1 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไป 
3.1.1 ข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐนั้น 
(2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้
มีข้ึน โดยมีสภาพอย่างกฎเพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการจัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา
โดยอ้างอิงถึงสิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติดังกล่าวแล้ว (มาตรา 7) 
3.1.2 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา 7 (4) ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะน ามาใช้บังคับในทาง
ที่ไม่เป็นคุณแก่ผู้ใดไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 
(มาตรา 8) 
3.1.3 ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
ก าหนด ได้แก่ 
(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณา
วินิจฉัยดังกล่าว 
(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ 
(4) คู่มือ หรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ
สาธารณะ 
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(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อ
รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด (มาตรา 9) 
3.1.4 ข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการนอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 (มาตรา 
11) 
3.1.5 ข้อมูลข่าวสารที่คัดเลือกไว้ให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า (เอกสารประวัติศาสตร์) ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ที่หน่วยราชการของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาไว้หรือข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อมีอายุครบ 75 ปี 
และข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 เมื่อมีอายุครบ 20 ปี นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงาน
ของรัฐส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา
เพ่ือให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า (มาตรา 26) 
3.2 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยเป็นการเฉพาะ ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวบุคคลเช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการท างาน 
บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมีเลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก
ลักษณะเสียงของคนหรือ รูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้ว
ด้วย (มาตรา 4) 
บุคคล หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทยและบุคคลธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย 
(มาตรา 21) 
3.3 ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 
3.3.1 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยไม่ได้ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้ (มาตรา 14) 
3.3.2 ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผย โดยค านึงถึงการปฏิบัติ
หน้าที่ตาม กฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของประชาชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 
(1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือความม่ันคง
ในทาง เศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
(2) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับ
การฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็
ตาม 
(3) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงานทาง
วิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็น หรือค าแนะน าภายในดังกล่าว 
(4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
(5) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
(6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทาง
ราชการน าไป เปิดเผยต่อผู้อื่น 
(7) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะ
เป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด และเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของราชการเป็น
ดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ วินิจฉัย
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามท่ีก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ (มาตรา 15) 
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ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 10 นาท ี
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
กรอกแบบฟอร์มขอข้อมูลข่าวสาร และลงชื่อ นามสกุล ที่อยู่ที่
ติดต่อได้ และข้อมูลที่ต้องการตรวจดูในสมุดทะเบียนที่
หน่วยงานจัดให้ ณ จุดบริการ 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

 
2) การพิจารณา 

จัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามแบบฟอร์ม 
ข้อมูลที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมีผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือ
ประโยชน์ส่วนรวม จะมีการน าเข้าพิจารณาในคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลให้ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน     ท าการ  

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ขนาดกระดาษ  เอ 4  

(หมายเหตุ: (หน้าละ))  
 ค่าธรรมเนียม 1 บาท 
  
 

2) ขนาดกระดาษ เอฟ  14 
(หมายเหตุ: (หน้าละ))  

 ค่าธรรมเนียม 1.5 บาท 
  
 

3) ขนาดกระดาษ  บี 4 
(หมายเหตุ: (หน้าละ))  

 ค่าธรรมเนียม 2 บาท 
  
 

4) ขนาดกระดาษ เอ 3        
(หมายเหตุ: (หน้าละ))  

 ค่าธรรมเนียม 3 บาท 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2         
(หมายเหตุ: (หน้าละ))  

 ค่าธรรมเนียม 8 บาท 
  
 

6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว  เอ 1 
(หมายเหตุ: (หน้าละ))  

 ค่าธรรมเนียม 15 บาท 
  
 

7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว   เอ 0 
(หมายเหตุ: (หน้าละ))  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

8) ค ารับรองส าเนาเอกสารลายมือชื่อ 
(หมายเหตุ: (ลายมือชื่อละ))  

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก))) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการตามท่ีต้องมีการควบคุมตามข้อ ๖ (แห่งข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก เรื่อง
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๗)ในลักษณะที่เป็นการค้าจะต้องยื่นค าขอรับใบอนุญาตตามแบบที่ก าหนด
ไว้ท้ายข้อบัญญัตินี้ พร้อมกับเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้ 
 (๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 (๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 (๓) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 (๔) อ่ืนๆตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ประกาศก าหนด โดยผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและ
ครบถ้วน ผู้ขอรับใบอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  (๑) จะต้องได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการประกอบกิจการ
ประเภทที่ขอรับใบอนุญาต 
  (๒) จะต้องยอมให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุข หรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมายเข้า
ตรวจสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักร ตลอดจนการผลิตได้ภายในเวลาอันสมควรเมื่อได้รับแจ้งจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นแล้ว  
   (๓) จะต้องส่ง หรือยอมให้ตรวจสอบเอกสารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นร้องขอ เว้นแต่จะเป็นความลับทางการค้า
ตามปกติ หรือมีเหตุจ าเป็นอย่างอ่ืนอันมิอาจก้าวล่วงได้ และให้เจ้าพนักงานมีอ านาจผ่อนผันต้องไม่เป็นเหตุกกระทบ
กระเทือนถึงสุขภาพ หรือความเป็นอยู่ที่เหมาะสมกับการด ารงชีพของประชาชนที่อยู่ใกล้เคียงนั้น 
  (๔) เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุขเห็นว่า สถานที่ใดจะต้องท าพ้ืนด้วยวัตถุถาวร เพ่ือ
ป้องกนัมิให้น้ ารั่วหรือขังอยู่ได้ หรือเห็นว่าควรมีบ่อพักน้ าโสโครก หรือต้องมีท่อระบายน้ า เครื่องป้องกันควันมูลเถ้า 
กลิ่นไอหรือสิ่งอื่นใด ซึ่งอาจเป็นเหตุร าคาญแก่ผู้อยู่ในที่ใกล้เคียงต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามค าแนะน าของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
  (๕) สถานที่ตั้งต้องมีรางระบายน้ าไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ หรือบ่อรับน้ าโสครก ซึ่งท าด้วยวัตถุถาวรมีลักษณะ
เรียบ ไม่ซึม น้ าไหลได้สะดวก 
  (๖) สถานที่ตั้งต้องมีแสงสว่างและทางระบายลมเพียงพอ และต้องจัดสถานที่มิให้เป็นที่อยู่ของสัตว์น าโรค 
   (๗) ต้องจัดให้มีน้ าสะอาดเพียงพอแก่การค้านั้น 
   (๘) ต้องมีที่รองรับมูลฝอยและสิ่งเปรอะเปื้อนอันได้สุขลักษณะ และเพียงพอ 
  (๙) ต้องมีส้วมอันได้สุขลักษณะ ให้พอกับจ านวนคนที่ท าการอยู่ในสถานที่นั้น และต้องอยู่ในที่ซึ่งเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุขเห็นชอบ 
  (๑๐) สถานที่เลี้ยงสัตว์ ต้องมีที่ขังและที่ปล่อยสัตว์กว้างขวางพอ 
 
  (๑๑) สถานที่เกี่ยวกับการตาก หรือผึ่งสินค้าต้องมีท่ีส าหรับตาก หรือผึ่งสินค้า ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้า
พนักงานสาธารณสุขเห็นชอบ 
  (๑๒) ปฏิบัติการอ่ืนใดอันเกี่ยวด้วยลักษณะตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุขเห็นชอบ 
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ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ก าหนด 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย  (หมายเหตุ: (( หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการทางปกครองพ.ศ.2539)  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: ((2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)  

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: ((2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบทุก 15 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ)))  

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการ - 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

 ใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภทกิจการ
เช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น  ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง ๑  ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เก่ียวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) (ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  
เรื่อง  กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2557 
(หมายเหตุ: -)  

 -   
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการตามที่ต้องมีการควบคุมตามข้อ ๖ (แห่งข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  นาสัก 
เรื่องกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๗)ในลักษณะที่เป็นการค้าจะต้องยื่นค าขอรับใบอนุญาตตามแบบที่
ก าหนดไว้ท้ายข้อบัญญัตินี้ พร้อมกับเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้ 
(1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
(4) อ่ืนๆตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ประกาศก าหนด โดยผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและ
ครบถ้วน ผู้ขอรับใบอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  (1) จะต้องได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการประกอบ
กิจการประเภทที่ขอรับใบอนุญาต 
  (2) จะต้องยอมให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุข หรือผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมอบหมายเข้า
ตรวจสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักร ตลอดจนการผลิตได้ภายในเวลาอันสมควรเมื่อได้รับแจ้งจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นแล้ว 
  (3) จะต้องส่ง หรือยอมให้ตรวจสอบเอกสารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นร้องขอ เว้นแต่จะเป็นความลับทางการค้า
ตามปกติ หรือมีเหตุจ าเป็นอย่างอ่ืนอันมิอาจก้าวล่วงได้ และให้เจ้าพนักงานมีอ านาจผ่อนผันต้องไม่เป็นเหตุกกระทบ
กระเทือนถึงสุขภาพ หรือความเป็นอยู่ที่เหมาะสมกับการด ารงชีพของประชาชนที่อยู่ใกล้เคียงนั้น 
  (4) เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุขเห็นว่า สถานที่ใดจะต้องท าพ้ืนด้วยวัตถุถาวร เพ่ือ
ป้องกันมิให้น้ ารั่วหรือขังอยู่ได้ หรือเห็นว่าควรมีบ่อพักน้ าโสโครก หรือต้องมีท่อระบายน้ า เครื่องป้องกันควันมูลเถ้า 
กลิ่นไอหรือสิ่งอื่นใด ซึ่งอาจเป็นเหตุร าคาญแก่ผู้อยู่ในที่ใกล้เคียงต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามค าแนะน าของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
  (5) สถานที่ตั้งต้องมีรางระบายน้ าไปสู่ทางระบายน้ าสาธารณะ หรือบ่อรับน้ าโสครก ซึ่งท าด้วยวัตถุถาวรมี
ลักษณะเรียบ ไม่ซึม น้ าไหลได้สะดวก 
  (6) สถานที่ตั้งต้องมีแสงสว่างและทางระบายลมเพียงพอ และต้องจัดสถานที่มิให้เป็นที่อยู่ของสัตว์น าโรค 
  (7) ต้องจัดให้มีน้ าสะอาดเพียงพอแก่การค้านั้น 
  (8) ต้องมีที่รองรับมูลฝอยและสิ่งเปรอะเปื้อนอันได้สุขลักษณะ และเพียงพอ 
  (9) ต้องมีส้วมอันได้สุขลักษณะ ให้พอกับจ านวนคนที่ท าการอยู่ในสถานที่นั้น และต้องอยู่ในที่ซึ่งเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุขเห็นชอบ 
  (10) สถานที่เลี้ยงสัตว์ ต้องมีที่ขังและที่ปล่อยสัตว์กว้างขวางพอ 
  (11) สถานที่เกี่ยวกับการตาก หรือผึ่งสินค้าต้องมีท่ีส าหรับตาก หรือผึ่งสินค้า ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือ
เจ้าพนักงานสาธารณสุขเห็นชอบ 
  (12) ปฏิบัติการอ่ืนใดอันเกี่ยวด้วยลักษณะตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าพนักงานสาธารณสุขเห็นชอบ 
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ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 1/2 ม.3 ต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น)  

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557))))  

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 
 

4) การพิจารณา 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้
ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านักก.พ.ร. ทราบ)))  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 
 

5) การพิจารณา 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น)  
(หมายเหตุ: ((1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน/หน่วยงาน

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ)))  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง ๑ ฉบับ - 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน  ฉบับจริง ๑ ฉบับ - 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภท
กิจการ   ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขอ
อนุญาตได้   ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

8) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภท
กิจการเช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ส าเนา 1 ฉบับ  หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
(HIA)  ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด)  ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) (ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลนา
สัก  เรื่อง  กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2557 

-   
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : รับแจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ใหบ้ริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 สถานที่ให้บริการ 
ส านักงานปลัดศูนย์บริการประชาชนส านักนายกรัฐมนตรี/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
/ สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 1# วันท าการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (กรณียื่นด้วยตนเอง))  

5 นาท ี - 
 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(หมายเหตุ: (รายงานผลให้ทราบภายใน15วัน))  

1๒ วันท าการ - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 (กรณียื่นด้วยตนเอง) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 (กรณียื่นด้วยตนเอง) 

- 

3) 
 

อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 (ถ้ามี) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดง
ชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือ
หารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ   ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5 นาท ี
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร(กรณีรายเก่า) 
(หมายเหตุ: (กรณี ผู้ยื่นรายใหม่ ระยะเวลาในการด าเนินการ 

3 นาท ี - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1 วันท าการ) 
2) การพิจารณา 

พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย(รายเก่า)  (หมายเหตุ: (กรณี ผู้ยื่นรายใหม่ ระยะเวลาใน
การด าเนินการ 14 วัน) 

2 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน  ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 

3) 
 

แผนผังแสดงที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่
ติดตั้งหรือแสดง  ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม   ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  ฉบับจริง 1 ฉบับ - 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
 1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
 1) เทศบาล 
 2) กรุงเทพมหานคร 
 3) เมืองพัทยา 
 4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
 5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
 7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
 1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือ
พ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัด
หรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
 2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
ออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๑๕ วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล) 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน)  

  ๑๓ วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง(หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง   
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

5) 
 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน   
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง ๑ ชุด  ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน 
 ฉบับจริง 1 ชุด  

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน  
 ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

9) 
 

รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณการขุดดินที่มีความลึก
จากระดับพ้ืนดินเกิน๓เมตรหรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตรต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกรกรณีการขุดดินที่มีความลึก
เกินสูง 20 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร)  
 ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ (ฉบับละ)   ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
 1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
 1) เทศบาล 
 2) กรุงเทพมหานคร 
 3) เมืองพัทยา 
 4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
 5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
 7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
 1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมี
พ้ืนที่เกนิกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือ
แย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
 2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออก
ค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๑๕ วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดินตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน)  
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง)  (หมายเหตุ: (พ้ืนที่ที่จะด าเนินการถมดิน)  

๑๓ วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง  (หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

3) 
 

แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

5) 
 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

6) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า  ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ ((กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน)) 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

9) 
 

รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกรกรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 5 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
10) 

 
ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

11) 
 

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ (ฉบับละ) 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้
รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วันท าการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
1 วันท าการ - 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วันท าการ - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

5 วันท าการ - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 

7 วันท าการ - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนงัสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ส าเนา 1 ชุด  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์๓๐
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

7) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) ส าเนา 1 ชุด  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน)) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียด
การค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)) 

- 

17) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง - 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

 ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ ((เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ ((เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ ((เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ ((เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ ((เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ ((เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (ร้องเรียน   ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.nasak.go.th) 
1.. ทางโทรศัพท์: 077-613484 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก  อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร  86130) 
3.  ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาตผู้ใดเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุ
จ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีดไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้
ข อ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต ท ร า บ ก่ อ น สิ้ น ก า ห น ด เ ว ล า  ห รื อ ต า ม ที่ ไ ด้ ร ข ย า ย เ ว ล า ไ ด้ นั้ น แ ล้ ว แ ต่ ก ร ณี  
  
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร))  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีเป็นบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบข. 2) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ใน
ที่ดิน   ส าเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

7) 
 

ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 

- 

11) 
 

รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้
รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ     มีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วันท าการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต  (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)  

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร) 

5 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1)  (หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร)  

7 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ  ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต)) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล)  ส าเนา 1 ฉบับ  หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน)   ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียด
การค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบบัจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45 วนันับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ใหบ้ริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต  (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร)  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร)  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

4) การลงนาม  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) (หมายเหตุ: (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑  ฉบับ หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการและสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด  
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 
ส าเนา 1 ชุด   
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม)  ฉบับจริง 1 ชุด 
 หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด   
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล)  ฉบับจริง ๑ ชุด   
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

10) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
ส าเนา 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

12) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๒ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาตเมื่อผู  ไดรับใบอนุญาตใหกอสราง
ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิไดกระท าการดังกลาวเสร็จแล้วให
แจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถิน่ก าหนดเพื่อท าการตรวจสอบการ   ก่อสราง
ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว เสร็จภายในสามสิบวัน นับแตวันที่ไดรับแจงถา้เจาพนักงานทองถิ่นไดท าการ
ตรวจสอบแลวเห็นว่าการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ได
แจงไวตามมาตรา 39  ทวิแลวก็ใหออกใบรับรองให แกผูไดรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิเพ่ือใหมีการใช
อาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือท่ี ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิได ้
 
 ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ   ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและ
พิจารณาออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบน.1 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม
มาตรา 32  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข.๖) ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต)  ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา ๓๓ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร
ซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการ
ใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่งหระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภท
ควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ทราบแล้ว 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30น.        
(มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารพร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต  หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร))  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5)  (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน   
ฉบับจริง ๑ ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุดหมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบข. 3) ฉบับจริง 1 ชุด - 

4) 
 

ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้
ครอบครองอาคาร  ฉบับจริง ๑ ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต)  ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่
ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคารมาแล้ว)  ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

7) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด - 

8) 
 

รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารท าให้มีการ
เปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากข้ึนกว่าที่ได้รับอนุญาต
ไว้เดิม ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณพร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)))  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ  
เพื่อการอื่นตาม ๓๔ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาตห้ามมิใหเจาของหรือผูครอบครอง
อาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพื่อใชเปนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) 
ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืนทั้งนี้
ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือ     วาเปนภา
ระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยูทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขา
ออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน) 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
  

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

ค าขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน (แบบข. 4) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

7) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของทีดิ่น)ส าเนา 1 ชุด 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
และค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบสถาปัตยกรรม (กรณีท่ีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้
เป็นที่จอดรถ)  ฉบับจริง 1 ชดุ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
10) 

 
หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

11) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

13) 
 

รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

14) 
 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือดัดแปลงอาคารหรือเคลื่อนย้าย
อาคารหรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาตผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิเมื่อผู้แจ้งได้
ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการ
แจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่น
เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่
ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณ
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร) 
  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร)  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ส าเนา 1 ชุด หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินแะประกอบกิจการ
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 
 

ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิตบิุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) ส าเนา 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน)ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๑๐ (พ.ศ. ๒๕๒๘) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ชื่อคุณวุฒิ ที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนาม
รับรองทุกแผน (กรณีอาคารสาะารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่
ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวได้ ตามกฎกระทรวงก าหนดการับ
น้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รับรอง
อาคารในการต้นทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ ๖ พ.ศ. 
๒๕๒๗ เช่นใช้ค่าfc>๖๕ksc. หรือค่า fc’>๑๗๓.๓ksc.ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาน
บันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนามรับรอง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

15) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๔๘ พ.ศ. ๒๕๕๐ ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ปรกอบการขอ
อนุญาตฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

16) 
 

แบบแปลนและรายการค านวนงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ ๓๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕)ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ  (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร)ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสีย และการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ:  
1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา39 ทวิเมื่อผู้แจ้งได้
ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการ
แจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่น
เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่
ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณ
ของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร))  

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร))  

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร) 

5 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร))  

7 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

กรมการปกครอง 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

7) 
 

ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน)  ส าเนา 1 ชุด 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

10) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

11) 
 

รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น
ตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้
แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน
๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไมถู่กต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวง
หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร))  

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร))  

2 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

5 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

7 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บตัรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 
 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด  
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียด
การค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 
15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่
สาธารณะน้อยกว่า 2เมตร  โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่นตามมาตรา 39 ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว
และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้ง
ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอนอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอนอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
รับรองการแจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอนอาคาร))  

12 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่น
ในการรื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้รื้อถอนอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล)  ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

10) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคาร
ที่ต้องมวีิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู่ออกแบบ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที ่  
ช่องทางการให้บริการ  ได แจ งชื่อไว หรือผู ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป นผู ควบคุมงาน ให มีหนังสือแจ ง                         
ใหเจา พนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน ผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการ ตามที่
ไดรับอนุญาตไวกอน จนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อ และสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม  ใหแกเจ
าพนักงานทองถิ่นแลว 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  อ าเภอสวี  จังหวัดชุมพร/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยน
ผู้ควบคุมงาน)  ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
(หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยน
ผู้ควบคุมงาน) ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่า
ถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1) 
(หมายเหตุ: ((องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยน
ผู้ควบคุมงาน) ส่วนโยธา องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)  
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด หมายเหตุ (กรณีนิติบุคล) 

- 

3) ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่าได้บอกเลิกมิให้ - 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 เป็นผู้ควบคุมงานแล้วพร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบของผู้ควบคุม

งานคนเดิม (แบบน. 5) 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

4) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา 30 
วรรคสอง (แบบน. 8) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

5) 
 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

6) 
 

ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบน. 7) 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ร้องเรียนผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใช
ไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค า ขอกอน
ใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๑5 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ต่ออายุใบอนุญาต))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ต่ออายุใบอนุญาต))  

๑๒ วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอ
ต่ออายุใบอนุญาต))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารรื้อ
ถอนอาคารเคลื่อนย้ายอาคารดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ
และทางเข้าออกของรถเพ่ือการยื่น (แบบข. 5) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

4) 
 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี  ส าเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม)  ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก)  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตใช้น้ าประปา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก เรื่องการใช้น้ าประปาหมู่บ้าน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ข้อ ๓ ในข้อบัญญัตินี้ 
น้ าประปา หมายความว่า น้ าซึ่งสูบขึ้นจากแหล่งน้ าดิบ ผ่านกรรมวิธีการกรองการฆ่าเชื้อลงสู่ถึงพักน้ า แล้วจ่ายไปยังจุด
ต่างๆ  ผู้ใช้น้ า หมายความว่า ผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้น า้ต่อการประปา องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
มาตราวัดน้ า หมายความว่า เครื่องที่บอกจ านวนปริมาณการใช้น้ า 
เจ้าพนักงาน หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
ข้อ ๔ การจัดน้ าสะอาดในเขตราชการส่วนท้องถิ่น เป็นกิจการของราชการส่วนท้องถิ่น 
ในกรณีที่มีเหตุอันสมควร ราชการส่วนท้องถิ่น อาจมอบให้บุคคลใดด าเนินการตามวรรคแรกแทนได้ภายใต้การ
ควบคุมดูแลราชการส่วนท้องถิ่น 
ข้อ ๕ ผู้ใดจะด าเนินกิจการจัดหาน้ าสะอาด เพ่ืออุปโภคและบริโภคโดยด าเนินการเป็นธุรกิจหรือได้รับผลประโยชน์เป็น
ค่าตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องได้รับอนุญาตตามเงื่อนไข และรายละเอียดที่ก าหนดของราชการส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่จะได้ด าเนินการตามข้อ ๔ วรรคแรก 
ข้อ ๖ การขอใช้น้ าประปา ผู้ขอหรือตัวแทน ต้องยื่นค าขอต่อการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลนาสักและต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมการติดตั้งการใช้น้ าและค่าธรรมเนียมท้ายข้อบัญญัตินี้ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน 
จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอใช้น้ าประปายื่นแบบค าขอพร้อมหลักฐานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบข้อมูลพร้อมหลักฐาน ผู้ขอใช้น้ าช าระค่าติดตั้งและ
ค่าประกันผู้ใช้น้ า (ในกรณีที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตใช้น้ าประปา กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาสัก))  

4 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาสัก 

อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ประปาออกแบบส ารวจและจัดท าแบบแปลนแผนผัง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตใช้น้ าประปา ส่วนโยธา องค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาสัก) 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาสัก 

อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ประปาด าเนินการตามค าขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก))  

3 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาสัก 

อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ   หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง ๑ ชุด  หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขออนุญาตใช้
น้ าประปา ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) ค่าค าขอใช้น้ า 

(หมายเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

2) ค่าประกันการใช้น้ า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม ๕๐๐ บาท 
  
 

3) ค่ามาตราวัดน้ าพร้อมอุปกรณ์ 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม ๓,๕๐๐ บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท ๒ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๖ ออกตามมาตรา ๕ มาตรา ๗ มาตรา ๑๙ มาตรา ๒๑ มาตรา ๒๓ 
มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๘ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ข้อ ๔๕ ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ตามข้อ ๔๓ ต้องแจ้งการประกอบกิจการต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามแบบ ธพ.ป.๑ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานตามที่ระบุไว้ในแบบดังกล่าวการประกอบกิจการตามวรรค
หนึ่งเกินกว่าหนึ่งแห่ง ให้ผุ้ประกอบกิจการปจ้งการประกอบกิจการทุกแห่ง 
ข้อ ๔๖ เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งแล้วให้ออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.ป.๒ ให้แก่ผู้แจ้งในวันที่รับแจ้งแล้วให้
เจ้าหน้าที่รายงานให้อธิบดีทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ออกใบรับแจ้ง 
ในกรณีที่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจพบในภายหลังว่าการแจ้งไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และได้ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่าง
ใดต่อผู้ประกอบกิจการแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รายงานให้อธิบดีทราบภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้ด าเนินการแล้ว
เสร็จ 
ข้อ ๔๗ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ให้ผู้ประกอบกิจการแจ้งต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ตามแบบ ธพ.ป.๑ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานตามที่ระบุไว้ในแบบดังกล่าว และให้พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๔๖ 
ข้อ ๔๘ การแจ้งตามข้อ ๔๕ และข้อ ๔๗ ให้แจ้ง ณ สถานที่อธิบดีก าหนด 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 
จังหวัดชุมพร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : ๑๕ วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ประกอบการยื่นใบแจ้ง ธพ.ป.๑ พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอออก
ใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท ๒ ) 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและตรวจสอบ
สถานที่ในกรณีท่ีตรวจสอบถูกต้องครบถ้วน 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอออก
ใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท ๒ ) 
 

๑๒ วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) การพิจารณา 

เสนอผู้อนุญาตพิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอออก
ใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท ๒))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุม 
ประเภท ๒ (ธพ.ป.๑) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขอออก
ใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท ๒))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาสัก อ าเภอสวี 

จังหวัดชุมพร 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนพร้อมส าเนารายละเอียดวัตถุประสงค์
และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
ฉบับจริง 1 ชุด  หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

- 

4) 
 

ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน น.ส. ๓ หรือ ส.ค.๑ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า   ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง) 

- 

5) 
 

ส าเนาเอกสารเพ่ือเเสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิ์ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน  ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง) 

- 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ ๓๐ 
บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตังประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง) 
 

- 

7) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 
ส าเนา 1 ชุด 
 

- 



91 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

8) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณท่ีได้รับอนุญาต
ให้ผู้ขออนุญาตท าทางเชื่อมระหว่างบริเวณท่ีได้รับอนุญาตกับถนน
สาธารณะทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคล เพื่อใช้เป็นทางส าหรับ
ยานพาหนะเข้า - ออก สถานีน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท ค. ลักษณะที่
หนึ่งเพ่ือเป็นการจ าหน่ายหรือขายหรือส าเนาหนังสืออนุญาตหร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังบริเวณท่ีได้รับอนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ าจาก
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนส่วน
บุคคล หรือล าน้ าสายนั้น 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง) 

- 

9) 
 

แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการพร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้าง
ที่อยู่ภายในรัศมี ๕๐ เมตร 
ฉบับจริง 3 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่พร้อมระบบ
ท่อและอุปกรณ์ 
ฉบับจริง 3 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

รายงานการค านวณม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงขนาดใหญ่ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เก่ียวข้อง ซึ่งเป็นผู้ค านวณความ
มัน่คงแข็งแรงระบบความปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถัง
น้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆและเป็นผู้
ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย
วิชาชีพวิศวกรรม พร้อมทั้งแนบภาพถ่าย 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าค าขอ 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม (ฉบับละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
 

3) ค่าใบแทนใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
  
 

4) ค่าธรรมเนียมถังเก็บน า้มันเชื้อเพลิงและค่าอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน า้
มันเชื้อเพลิงคิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ ามันเชื้อเพลิงและ
ปริมาตรของถัง 
(หมายเหตุ: (เป็นไปตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธี และ
เงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการประกอบกิจการเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมน า้มันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ ซ่ึง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมน า้มันเชื้อเพลิง (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๐))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
(หมายเหตุ: (1. ทางอินเตอร์เน็ต (www.nasak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 077-613484 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก  หมู่๓ ต าบลนาสัก อ าเภอสวี จังหวัดชุมพร 
4. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาสัก) 
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