
คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 1. กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองกำรศึกษำ  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การขึ้นทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 



 หลักเกณฑ์ 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่เขตในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป  ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ  เบ้ียหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะ

เดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน 

ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่จัด

ให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน

สงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

 

5. เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม

บุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

วิธีกำร 
1. ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่าน

มา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงนิเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไป

แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 

 

 

 
 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

10 นาที เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 พิจารณา ออกใบรับรองลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

5 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ 
บัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

เทศบาลต าบล 
ท่าวังผา 

1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้าน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1 1 ชุด  

 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ (ต่อ) 



ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 

 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพ 
มีความประสงค์ขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด  

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ  

5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ  
(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน 

เทศบาลต าบล 
ท่าวังผา 

1 1 ช  



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 2. กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองกำรศึกษำ  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การขึ้นทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ
เงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานท่ีท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 หลักเกณฑ์ 

 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 



1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

5.  

 เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 

ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว 

 
วิธีกำร 
1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ 

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด 

2. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการ

ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาที เทศบาลต าบลท่าวังผา  

2 พิจารณา ออกใบรับรองลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

5 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที   

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
   15.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ  

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อม
ส าเนา 

กรมส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพชีวิต
คนพิการ 

1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้าน เทศบาลต าบล 
ท่าวังผา 

1 1 ชุด  

  
  

 
 



3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีผู้ขอรับเบี้ยพิการ 
มีความประสงค์ขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด  

4 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี  
(กรณียื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด  

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  
ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถโดยผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือ 
ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นค า
ขอแทนต้องแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด  

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 3.กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองกำรศึกษำ  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน

สงเคราะห์ 

เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
   

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาอยู่  กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

 



 หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยงัชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดูหรือไม่สามารถประกอบ

อาชีพเล้ียงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมี

ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้

ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
 
 
 
 
 
 

 วิธีกำร 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนอาศัยอยู่

ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกล

ทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่น

ความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 

30 นาที รพ.ท่าวังผา  

3 การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 

5 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

3 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

5 การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน  กรณีมีข้อขัดขอ้ง
เกี่ยวกับการพิจารณา
ได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัติหรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องท่ีไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกินระยะเวลา
ท่ีก าหนด 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน   
 



 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
  

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ชุด หรือบัตรอื่นท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา) 

2 ทะเบียนบ้าน  1 - ชุด  
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

พร้อมส าเนา 
 1 1 ชุด (กรณีท่ีผู้ขอรับ

เงินเบ้ียยังชีพ
ประสงค์จะขอรับ
เงินผ่านธนาคาร) 

4 หนังสือมอบอ านาจ  1  ฉบับ (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

5 บัตรประจ าตัวประชาชน  1  ชุด (หรือบัตรอื่นท่ี
ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ 

 1 1 ชุด (กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ประสงค์ขอรับเงิน
ผ่านธนาคาร) 



  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 4.กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำน และเกิดนอกบ้ำน 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 

1. ผู้แจ้งได้แก ่

(1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือ มารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเด็กเกิดหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา 

หรือเจ้าบ้าน 

(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือ มารดา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 



2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันท่ีเด็กเกิด 

3. เงื่อนไข 

(1) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้อง

ด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดย

มีรายการข้อความผิดจากการเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สวบสวน

พยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้

การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านัก

ทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลางเพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน 

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที   

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

  15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำย
เหตุ 

1 บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง และ
บัตรประจ าตัวประชาชนของ 
บิดา มารดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้านหรือส าเนา
ทะเบียนประวัติของบิดา 
มารดา (ถ้ามี) 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
1 - ฉบับ  

 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ 
ท.ร.1 

- 1 - ฉบับ (กรณีแจ้งเกิด
กับก านัน 
ผู้ใหญ่บ้านและ
เด็กเกิดในบ้าน) 

4 หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี) - 1 - ฉบับ (กรณีมอบให้
บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

15.2 เอกสำรอื่นๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 5.กำรรับแจ้งกำรเกิด เกินก ำหนด 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์

และวิธีการพิสูจน์สถานะการกเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏ

บุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ.2551 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :   90 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 
 
 

 



12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 

1. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันท่ีเกิด 

2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 

(1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 

(2) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา รวบรวมพยานหลักฐานเสนอให้
นายอ าเภอแห่งท้องท่ีพิจารณา 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

89 นาที งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการพิจารณา 

1 วัน งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน   
 

 

 



14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 

  15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ 

เอกสำร 

หมำย
เหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ ผู้แจ้ง 

2 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
ของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

 

  15.2.เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 ท่ีมีช่ือบิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง 

งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

2 รูปถ่ายของเด็ก ขนาด 2 นิ้ว  
จ านวน 2 รูป 

- 1 - ฉบับ  

 
 

 

 

 

 

 



15.2.เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม(ต่อ) 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3 หนังสือรับรองการเกิด ตาม
แบบ ท.ร.1/1 

- 1 - ฉบับ กรณีท่ีเด็ก 

เกิดใน
สถานพยาบาล 

4 หนังสือมอบหมาย - 1 - ฉบับ (กรณีท่ี
มอบหมายให้
บุคคลอื่นเป็น
ผู้แจ้ง 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 6.กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งส ำนักทะเบียนอื่น 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 

1. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ได้รับ

มอบหมายจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีเกิด 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 

หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ

เอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับ

เรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือ

ดังกล่าวต่อไป 

 
 
 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที   

 



14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง
และบัตรประจ าตัวประชาชน
บิดา มารดา (ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ (ท่ีปรากฏช่ือ
บิดา มารดา
หรือผู้ปกครอง
ท่ีชอบด้วย
กฎหมายของ
เด็กท่ีเกิด 

3 หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.
1/1ท่ีออกโดยโรงพยาบาล
หรือสถานพยาบาลหรือผล
ตรวจสารพันธุกรรม(DNA) 

- 1 - ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม
(DNA) ท่ีตรวจ
พิสูจน์จาก
หน่วยงานของ
รัฐหรือสถาบัน
ท่ีน่าเช่ือถือ 
ซึ่งแสดง
ความสัมพันธ์
การเป็นบิดา 
มารดาของ
เด็กท่ีเกิด 

 
 
 
 
 



15.2 เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเอกสำร หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 หนังสือมอบหมาย - 1 - ฉบับ (กรณี
มอบหมาย
ให้บุคคลอื่น
แจ้งแทน 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของพยาน
บุคคลท่ีมา
ให้ถ้อยค า 
อย่างน้อย 

 2คน 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
เสียค่าธรรมเนียม    20 บาท 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 7.กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด กรณีท้องถ่ินที่อื่น 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์

และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี

หรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ.2551 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :   90 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอื่น 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 

 

 

 

 

 

 



12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 

1. ระยะเวลาการแจ้ง ต้ังแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันท่ีเด็กเกิด 

2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 

(1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลท่ีจะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 

(2) ผู้ท่ียังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 

 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา การสอบสวนพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล และรวบรวม
หลักฐานพร้อมความเห็นให้
นายอ าเภอ แห่งท้องท่ี
พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้
นายทะเบียนทราบ 

89 วัน งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง
การเกิด และแจ้งผลการ
พิจารณา 

1 วัน งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน   

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 



 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผู้แจ้ง) 
2 บัตรประจ าตัวประชาชน

หรือใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว ของบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง
ของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 

15.2 เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน (ท.ร.14) ท่ีมีช่ือ
บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

2 รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 
นิ้ว 

จ านวน 2 รูป 

- 1 - ฉบับ - 

3 หนังสือรับรองการเกิด  
ท.ร.1/1 

- 1 - ฉบับ (กรณีเด็ก 

เกิดใน
สถานพยาบาล) 

4 ผลตรวจสารพันธุกรรม
(DNA) 

- 1 - ฉบับ (กรณีไม่มี
หนังสือรับรอง
การเกิด ท.ร.
1/1) 

 
 



16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 8.กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กในสภำพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสำถูก
ทอดทิ้ง 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์

และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี

หรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ.2551 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :   90 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดท้ิง 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 

 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 7 ปี 

2. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ท่ีรับตัวเด็กไว้ 
 



ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
 

2 การ
พิจารณา 

การสอบสวนพยานหลักฐาน พยานบุคคล 
และรวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็นให้
นายอ าเภอ แห่งท้องท่ีพิจารณา อนุมัติ/ไม่
อนุมัติและแจ้งผลการพิจารณาให้นาย
ทะเบียนทราบ 

89 วัน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
 

 

 

ท่ี ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

3 การ
พิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิด และ
แจ้งผลการพิจารณา 

1 วัน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน   
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 
 

 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ  (ต่อ) 



15.2 เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ทะเบียนบ้าน ท.ร.14 กรมการปกครอง    (ของสถาน
สงเคราะห์หรือ
ท่ีเรียกช่ืออื่น ท่ี
รับตัวเด็กท่ีแจ้ง
เกิดเอาไว้) 

2 บันทึกการรับตัวเด็กไว้ - 1 - ฉบับ (ท่ีออกให้
พนักงานฝ่าย
ปกครองหรือ
ต ารวจ หรือ
เจ้าหน้าท่ีพัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของ
มนุษย์ซึ่งได้รับ
ตัวเด็กเอาไว้) 

3 รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 นิ้ว 
จ านวน 2รูป 

- 1 - ฉบับ - 

4 หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
ตัวเด็ก ท้ังพยานเอกสาร
หรือพยานวัตถุ 

- 1 - ฉบับ - 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 9.กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรำกฏบุพกำรี หรือ
บุพกำรีทอดทิ้งที่อยู่ในอุปกำระ หรือกำรสงเครำะห์ 

2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์

และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก ซึ่งถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี

หรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ.2551 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :   90 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการี   
     ทอดท้ิงท่ีอยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห ์
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 

 

 

 

 



12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

1. เด็กท่ีจะแจ้งเกิด ต้องมีอายุต่ ากว่า 18 ปี 

2. ผู้แจ้ง ได้แก่  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตาม

รายช่ือหน่วยงานท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 พิจารณา การสอบสวนพยานหลักฐาน พยาน
บุคคล และรวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นให้นายอ าเภอ แห่งท้องท่ี
พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผล
การพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

89 วัน งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิด 
และแจ้งผลการพิจารณา 

1 วัน งานทะเบียน
ราษฎร 

เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน   
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 
 
15.2เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
1 - ฉบับ (สถาน

สงเคราะห์
หรือท่ีเรียกช่ือ
อื่น ซึ่งรับตัว
เด็กท่ีรับแจ้ง
เกิดเอาไว้) 

2 หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ - 1 - ฉบับ - 

15.2.เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 รูปถ่ายเด็กขนาด 2 นิ้ว 
จ านวน 2 รูป 

- 1 - ฉบับ - 

4 หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวกับเด็ก
หรือหลักฐานเอกสารและ
วัตถุพยาน 

- 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

5 หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี) - 1 - ฉบับ (กรณีท่ี
มอบหมายให้
บุคคลอื่นเป็น

ผู้แจ้ง) 
 



 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 10.กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำน และตำยนอกบ้ำน 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 

 

 

 

 

 

 

 

 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

2. ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551 

1. ผู้แจ้งได้แก่ 

(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้

แจ้ง 

(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 

(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งฝ่าย

ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 พิจารณา การสอบสวนพยานหลักฐาน พยาน
บุคคล และรวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นให้นายอ าเภอ แห่งท้องท่ี
พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติและแจ้งผล
การพิจารณาให้นายทะเบียนทราบ 

89 วัน งานทะเบียนราษฎร
เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 



3 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับแจ้งการเกิด
และแจ้งผลการพิจารณา 

1 วัน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 90 วัน   
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 
 

 

- ฉบับ - 

 

15.2 เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ (สถาน
สงเคราะห์หรือ
ท่ีเรียกช่ืออื่น ซึ่ง
รับตัวเด็กท่ีรับ
แจ้งเกิดเอาไว้ 

2 หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ - 1 - ฉบับ - 
 

 

 



15.2 เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม(ต่อ) 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 รูปถ่ายเด็กขนาด 2 นิ้ว
จ านวน 2 รูป 

- 1 - ฉบับ - 

4 หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวกับ
เด็กหรือหลักฐาน
เอกสารและวัตถุพยาน 

- 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

5 หนังสือมอบหมาย 
(ถ้ามี) 

- 1 - ฉบับ (กรณีท่ี
มอบหมายให้
บุคคลอื่นเป็นผู้
แจ้ง) 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ช่ือกระบวนงำน 11.กำรรับแจง้กำรตำยเกินก ำหนด 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ต้ังแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 

 

 

 

 

 

 

 

 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

2. ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือผู้ซึ่งได้รับ

มอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 

(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน

ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

(3)  

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10  นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที   



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของ
ผู้ตาย ถ้า
มี) 

15.2. เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 หนังสือรับรองการตาย
ตามแบบ ท.ร.4/1 

งานทะเบียนราษฎร
เทศบาลต าบลท่าวังผา 

1 - ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2 ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.
4 ตอนหน้า 

 1 - ฉบับ (กรณีแจ้งต่อ
ก านันผู้ใหญ่บ้าน) 

3 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

งานทะเบียนราษฎร
เทศบาลต าบลท่าวังผา 

1 - ฉบับ (ท่ีผู้ตายมีช่ือ
อยู่ถ้ามี) 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน  

1. ชื่อกระบวนงำน 12.กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ลลล :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

2. ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่  

(1) เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณคีนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้

แจ้ง 

(2) บุคคลท่ีไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 



2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ช่ัวโมง นับตั้งแต่เวลาตายหรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 

(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน

ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับ
แจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 

10นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

 

 
 
 



15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนของรัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2 เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
กับผู้ตาย 

- 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 13.กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ลลล :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการย้ายเข้า 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจา้บ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีย้ายเข้า 

3. เงื่อนไข 



(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 

(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน

ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือด้งกล่าวต่อไป 

 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการ
รวม 

20 นาที   

 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (เจ้าบ้านท่ี
ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่
ถ้ามี) 

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ (ท่ีประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

2 ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ (ท่ีได้รับมาจาก
การย้ายออก 
ซ่ึงเจ้าบ้านได้ลง
ช่ือยินยอมให้
ย้ายเข้า) 

 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 14.กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออก 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจา้บ้าน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีย้ายออก 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 



(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 

(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน

ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือด้งกล่าวต่อไป 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการ
รวม 

20 นาที   

 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอ 

 
 
 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผู้แจ้ง ในฐานะ
เจ้าบ้าน) 



2 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (กรณีได้รับ
มอบหมาย ต้อง
มีบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
และหนังสือ
มอบหมายจาก
เจ้าบ้าน) 

3 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ย้ายท่ีอยู่
ถ้ามี) 

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน

เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ (ท่ีจะย้ายออก) 

2 ใบรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
ท.ร.6 ตอนหน้า 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 - ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ
ก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 15.กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง  
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายท่ีอยู่หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีย้ายเข้า 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 



(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 

(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน

ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือด้งกล่าวต่อไป 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการ
รวม 

20 นาที   

 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 
 

 

 

 



15.2.เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ ท.ร. 
6 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ - 

2 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน ท.ร.14 

งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ (บ้านท่ีประสงค์
จะย้ายเข้า) 

3 บัตรประจ าตัวเจ้าบา้น - 1 - ฉบับ (พร้อมค ายินยอม
เป็นหนังสือ กรณี
ไม่ได้มาแสดงตน
ต่อนายทะเบียน) 

 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 16.กำรขอเลขท่ีบ้ำน 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียน

ราษฎร พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขอเลขท่ีบ้าน 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าราษฎร พ.ศ. 2535 ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจา้บ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีสร้างบา้นเสร็จ 

3. เงื่อนไข 



(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ

โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน 

(ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่าน

ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือด้งกล่าวต่อไป 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา 
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการ
รวม 

20 นาที   

 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 
 
 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน 

(ท.ร.9) 
งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

1 - ฉบับ - 

2 เอกสารการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

3 เอกสารการขออนุญาต
ก่อสร้างตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 

- 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 17.กำรขอรับกำรสนับสนุนน  ำอุปโภค-บริโภค 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.

2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.

2496แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 14) พ.ศ.2552 

 ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :   35 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด  กุมภาพันธ์ – เมษายน  
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  พฤษภาคม – ตุลาคม 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12. หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 ภัยแล้ง หมายถึง ความแห้งแล้งของลมฟ้าอากาศ อันเกิดจากการท่ีมีปริมาณฝนน้อยหรือฝนไม่ตกเป็น
ระยะ เวลานานและครอบคลุมพื้นท่ีเป็นบริเวณกว้าง ท าให้เกิดความขาดแคลนน้ าดื่ม น้ าใช้ พืชพันธ์ุไม้ต่าง ๆ 
ขาดน้ าไม่สามารถเจริญเติบโตได้ตามปกติ เกิดความเสียหายและส่งผลกระทบอย่างกว้างขวาง รุนแรงต่อ
ประชาชน การป้องกันและบรรเทาภัยแล้ง จะต้องมีผู้รับผิดชอบด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ใน
กฎหมาย ได้แก่เจ้าพนักงาน ผู้อ านวยการท้องถิ่น ผู้อ านวยการอ าเภอ และผู้อ านวยการจังหวัด เพื่อปฏิบัติการ
ช่วยเหลือ ดังนี้ กรณีเทศบาล หมายถึง นายกเทศมนตรี และให้ปลัดเทศบาล เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการเทศบาล มี
หน้าท่ีรับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตเทศบาลต าบลท่าวังผา 
 



13.ขั นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั นตอน รำยละเอียดของขั นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร รับแจ้งความประสงค์
ขอรับการสนับสนุน 

5 นาที เทศบาลต าบลท่าวังผา  

2 การพิจารณา ประสานหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 

30 นาที เทศบาลต าบลท่าวังผา ไม่เกิน  
30 นาที/ราย 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 35 นาที   

 

14. งำนบริกำรนี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1.เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

 

15.2.เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบฟอร์มค าร้องหรือ
หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 1 - ฉบับ  

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 18.กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักปลัด  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง :  

- ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการ

จัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล 

- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552 

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 แก้ไข

เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ.2560 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พ.ร.บ.เทศบาลฯ , 

ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจฯ ,พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :   15 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

1. ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการ

จัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล 

2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 13 ) พ.ศ.2552 

ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ท่ีจะเสริมสร้างสังคมอยู่เย็นเป็นสุขเพื่อน าไปสู่เสถียรภาพและ
ประโยชน์ โดยใช้หลักธรรมภิบาลท่ีส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการ
เปิดโอกาสให้ประชาชนสามารถเสนอเรื่องราวร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส การกระท าผิดกฎหมาย และ
เสนอข้อคิดเห็น ค าติชม ได้โดยสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย โดยภาครัฐ มีหน้าท่ีต้องด าเนินการ
ช่วยเหลือประชาชนผู้เดือดร้อนให้เป็นไปด้วยความเสมอภาคโปร่งใส และเป็นธรรม เพื่อเปิดโอกาสให้
ประชาชนได้ร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนผู้ประสบปัญหาหรือพบ
เห็นการกระท าทุจริต การเรียกรับเงินของข้าราชการ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
(ทางโทรสาร/จดหมาย/
เว็บไซต์/เฟซบุค) 

1 วันท าการ เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา ออกพื้นท่ีตรวจสอบแก้ไข
ปัญหาตามข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 

2-13 วันท าการ เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา แจ้งตอบผลการด าเนินการ
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

1 วันท าการ เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วันท าการ   

 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 

1 - ฉบับ  

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบฟอร์มค าร้อง เทศบาลต าบลท่าวังผา 1 - ฉบับ - 
2 รูปภาพ -    (ถ้ามี) 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

  

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
1. ชื่อกระบวนงำน 20.กำรช ำระภำษีป้ำย 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ.2508 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ  
 

ภาษีป้าย ระยะเวลาช าระภาษี คือ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า หรือ
ประกอบกิจการอ่ืน เพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ท่ี
วัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน โดยมีหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขดังนี้ 

1. เทศบาลต าบลท่าวังผา ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) 

3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. เทศบาลต าบลท่าวังผา ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป.3) 



5. เทศบาลต าบลท่าวังผารับช าระภาษ ี(เจา้ของป้ายช าราภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 

6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง

ช าระภาษีและเงินเพิ่ม 

7. กรณีทีผุ้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถทุธรณืต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 

30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตาม

แบบ (ภ.ป.5)ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญตัิภาษีป้าย พ.ศ.

2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองผ่ายและรายการเอกสาร/

หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่

ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเต้าหนา้ท่ีจะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ

ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้ว

เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ช าระภาษีพบเจ้าหนา้ท่ียื่น
แบบ ผู้รับผิดชอบตาม
ตัวอักษร ภ.ป.1 

1 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา พนักงานเจ้าหนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบ ภ.ป.1 กับ ผ.ท.4 
และ ผ.ท.ว่าถูกต้องหรือไม่ 

 เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 



- หากไม่ถูกต้องให้
ตรวจสอบในแผนท่ี 
ภ.ร.ด. เชิญผู้ยื่นมาพบ
แล้วตรวจสอบหลักฐาน
หรือออกตรวจให้ตรง
ตามข้อเท็จจริง แก้ไข 
ผ.ท.4 และแผนท่ีภาษี 
แก้ไข ภ.ป.1 ให้ถูกต้อง 

- หากถูกต้องให้
ด าเนินการประเมินตาม
ประเภทของป้าย แก้ไข 
ภ.ป.1 ให้ถูกต้อง 

3 การพิจารณา แจ้งผลการประเมิน ผู้ช าระ
ภาษี ช าระภาษีภายใน
ก าหนดหรือไม่ 

- หากเกินก าหนด ให้รับ
ช าระภาษีและเงินเพิ่ม 

หากช าระภายในก าหนดให้
รับช าระภาษ ี

 เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4 พิจารณา ออกใบเสร็จรับเงิน ภ.ป.7  เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

5 พิจารณา บันทึกข้อมูลการช าระลง 
ผท.5 

 เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม    วันท าการ   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 



15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำย
เหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 
2 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 

1 - ฉบับ  

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 หลักฐานการประกอบ
กิจการ เช่น ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ 
ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- - 1 ชุด  

2 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติบคุคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด  

3 ใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย
ปีท่ีล่วงมา(ถ้ามี) 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
1 - ฉบับ  

4 หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
1 - ฉบับ  

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

16.ค่ำธรรมเนียม 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 21.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ.2508 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

- ประกาศกมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 



- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขดจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 



4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำย
เหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 
2 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 

1 - ฉบับ  

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเติม หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ 
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและ
ให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย1คน 

 1 - ฉบับ  

3 ทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็น
ผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 1 - ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ 

มิได้เป็นเจ้า
บ้าน 



4 แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

 1 - ฉบับ  

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 

 1 - ฉบับ  

6 บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ(ถ้าม)ี พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ  

7 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชกิจการ
ขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดี
แถบยันทึก
วิดีทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ ดีวีด ี

หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจนวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหนา้ท่ีเพื่อ
ท าบันทึกถ้อยค า
เก่ียวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 - ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการค้า 

อัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย ์
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ฉบับละ 50 บาท 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 22.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดำ 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียน   
     พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

- ประกาศกมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 



- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 

 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้

จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลง

รายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขดจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

 

 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

http://www.dbd.go.th/


3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

2 ใบทะเบียนพาณิชย์ตัว
จริง 

 1 - ฉบับ  

3 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
1 - ฉบับ  

 
 
 
 
 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเติม หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

 (แบบ บทพ.) 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 



2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและ
ให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 
คน 

 1 - ฉบับ  

3 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 1 - ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น
เจ้าบ้าน 

4 แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

 1 - ฉบับ  

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 

 1 - ฉบับ  

6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง     

7 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) - 1 - ฉบับ  
 

16.ค่ำธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร 30 บาท 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 23.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์      
     พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

- ประกาศกมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 



- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 

- พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 
 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม 

เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรอื

เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชยกิจกต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนด 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเลกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 

ตายสาบสูญเป็นต้น ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สาม ีภริยา บิดา มารดาหรือบุตรยื่นขอจด

ทะเบียนเลิกประกอบกพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลง

ลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายืน่

ค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าส่ังศาล เป็นต้น 

 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขดจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

 

 

 
 

http://www.dbd.go.th/


13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 

 
- ฉบับ  

2 ใบทะเบียนพาณิชย์ตัว
จริง 

 1 - ฉบับ  

 

 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเติม หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

 (แบบ บทพ.) 
กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ  

2 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ  

3 ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  

4 ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท
ของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ซ่ึงถึงแก่กรรมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 - ฉบับ  

6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ(ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร 30 บาท 

 
 

17. กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
1. ชื่อกระบวนงำน 24.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์  

    พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนสำมัญคณะบุคคลและ   

    กิจกำรร่วมค้ำ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
    พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า  

11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชย์กิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 



- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553 

 
 
 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขดจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

http://www.dbd.go.th/


4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

กรมการปกครอง 1 
 

- 
 

ฉบับ 

 

 

2 ใบทะเบียนพาณิชย์ตัว
จริง 

 1 - ฉบับ  

 
 
 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
1 - ฉบับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

2 หนังสือหรือสัญญาจัดตั้ง
ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการร่วมค้า 

 1 - ฉบับ  

3 หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานท่ีตั้งส านักงานแห่ง
ใหม ่

     

4 ทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็น
ผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 1 - ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน 

5 แผนท่ีแสดงท่ีตั้งส านักงาน
แห่งใหม่และสถานท่ีส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

 1 - ฉบับ  

6 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

 1 - ฉบับ  

 

 

 

 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7 บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ(ถ้า
มี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

8 ส าเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชกิจการ
ขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดี
แถบยันทึก
วิดีทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ ดีวีด ี

หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

9 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหนา้ท่ีเพื่อ
ท าบันทึกถ้อยค า
เก่ียวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

 

- 1 - ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการค้า 

อัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี 



10 หลักฐานหรือหนังสือ
ช้ีแจงการประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัด
ความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มีอ านาจของ
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท
แล้วแต่กรณี 

    (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการค้า 

อัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี 

 

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

11 หนังสือรับรองรายการ
จดทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนจดทะเบียน
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนติิ
บุคคลห้างหุ้นส่วน
จ ากัดบริษัทจ ากัดหรือ
บริษัทมหาชนจ ากัด
แล้วแต่กรณี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ (ใช้ในกรณี
เป็นกิจการ
ร่วมค้า) 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน 50 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 30 บาท 
 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 25.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม 
พ.ร.บ.   
    ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วน
สำมัญ  
    คณะบุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.   

    ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า  

11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

- การจดทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 



- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีความเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจ้ดทะเบียนไว้

จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลง

รายการนั้นๆ (มาตรา 13 ) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขดจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

http://www.dbd.go.th/


3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
1 1 ฉบับ  

 
 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 

2 ใบทะเบียนพาณิชย์
(ต้นฉบับ) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 



3 สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไข
ของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือ
คณะบุคคลหรือกิจการร่วม
ค้า 

- 1 - ฉบับ  

4 หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานท่ีตั้งส านักงานแห่ง
ใหม่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลงช่ือรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 - ฉบับ  

5 ทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนท่ีผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 1  ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน 

6 แผนท่ีแสดงท่ีตั้งส านักงาน
แห่งใหม่และสถานท่ีส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

 1 - ฉบับ  

7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

 1 - ฉบับ  

8 บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ(ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

 

 

 



16.ค่ำธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน 50 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 30 บาท 
 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 26.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.   
    ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วน
สำมัญ  
    คณะบุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.   
    ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

- การจดทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 



- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  

- พระราชบัญญัติพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็

ตาม เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า

หรือเลิก ห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน

ก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย

สาบสูญเป็นต้น ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่น สาม ีภริยา บิดา มารดา หรือบุตรยื่นขอจดทะเบียน

เลิกประอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือ

ในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอ

จดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าส่ังศาลเป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้

ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี)เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง

รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  

5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/


13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ  

 

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 



2 ใบทะเบียนพาณิชย์  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 

3 ส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงของผู้เป็น
หุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้าง
หุ้นส่วนคณะบุคคลหรือ
กิจการร่วมค้าพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ - 

4 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

- 1 - ฉบับ  

5 บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ(ถ้า
มี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 30 บาท 
 
 

17. กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 27.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (จัดต้ังใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

     เป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคลและห้ำง     

     หุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัดท่ีประกอบ
พำณิชยกิจ  
     ชนิดท่ีกฎหมำยก ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพำณิชย์ 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (จดัตั้งใหม)่ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วน 

     จดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนติิบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัดท่ี     
     ประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  

 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขดจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 



3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  
2 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
1 1 ฉบับ  

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 

2 ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ  



3 หนังสือให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีตั้งส านักงาน
แห่งใหม่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 - ฉบับ  

4 ทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนท่ีผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ  

5 แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง
ส านักงานแห่งใหม่และ
สถานท่ีส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

 1 - ฉบับ  

6 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

 1 - ฉบับ  

 

เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน

เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินคา้
ดังกล่าวจากเจ้าของ

- - 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิช
กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี



ลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

แถบยันทึกวีดี
ทัศน์แผ่นวีดี
ทัศน์ ดีวีด ี

หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 

9 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจนวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท าบันทึก
ถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 - ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้า 

อัญมณีหรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญ
มณี 

10 หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจง
การประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัด
ความรับผิดหรือกรรมการ
ผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

    (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้า 
อัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน 50 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 30 บาท 
 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 28.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน)  กรณีผู้ขอ
จด  
     ทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล
และ   
     ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) กรณีผู้ขอจด  
     ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (หา้งหุ้นส่วนสามัญนิติบคุคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและ   
     บริษัทมหาชนจ ากัด 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 



- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชย์กิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 

 

 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้

จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน นับตัง้แต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลง

รายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขดจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

http://www.dbd.go.th/


3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  
2 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 
1 - ฉบับ  

 
 
 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืนเพ่ิมเติม หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 

2 ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัทท่ีระบุวัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจดทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ  



3 ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

 1 - ฉบับ  

4 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่
โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและ
ให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 - ฉบับ  

5 ทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืน
ท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 1  ฉบับ  

6 แผนท่ีแสดงท่ีตั้งท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

 1 - ฉบับ  

6 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์  
10 บาท 

 1 - ฉบับ  

7 ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ(ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ  

 

 

 

 

 

 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8 ส าเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิช
กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบยันทึก
วิดีทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ ดวีีด ี
หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

9 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจนวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหนา้ท่ีเพื่อ
ท าบันทึกถ้อยค า
เก่ียวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 - ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้า 
อัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับ
ซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณ ี

10 หลักฐานหรือหนังสือ
ช้ีแจงการประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัด
ความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มีอ านาจของ
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท
แล้วแต่กรณี 

 1 - ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้า 
อัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับ
ซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณ ี



 

16.ค่ำธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 30 บาท 
 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 29.กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ยกเลิกประกอบพำณิชยกิจ) กรณีผู้ขอจด  
     ทะเบียนเป็นห้ำงหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล
และ   
     ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด) บริษัทจ ำกัดและบริษัทมหำชนจ ำกัด 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ยกเลิกประกอบพาณิชยกิจ) กรณีผู้ขอจด  
     ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (หา้งหุ้นส่วนสามัญนิติบคุคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัดและ   
    บริษัทมหาชนจ ากัด 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญตัิทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 

- ประการกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 



- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชย์ท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหนา้ท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9)พ.ศ.2552และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.

2552 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม 

เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรอื

เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน

ก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่น วิกลจริต ตาย 

สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สาม ีภริยา บดิา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจด

ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลง

ลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถย่ืน

ค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณะบัตร ค าส่ังศาล เป็นตน้ 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขดจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี

หรือดาวน์โหลด จาก www.dbd.go.th 

 

 

 
 

http://www.dbd.go.th/


13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การตรวจเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  
2 ทะเบียนบ้าน งานทะเบียนราษฎร 

เทศบาลต าบลท่าวังผา 

1 - ฉบับ  

 
 
 
 
 
 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ - 

2 ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 - ฉบับ  

3 ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

 1 - ฉบับ  

4 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

 1 - ฉบับ  

5 ประจ าตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ(ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 30 บาท 
 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 30.กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเออท่ำวังผำ ัังหวัดน่ำน 

3. ประเอทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัติ 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

พ.ศ.2540  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :     
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054718560 
       โทรสาร :  054718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ  
 

ในระบอบประชาธิปไตยการให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการ
ด าเนินการต่างๆของรัฐเป็นส่ิงจ าเป็น เพื่อท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้
โดยถูกต้องกับความจริงอันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขั้นสมควรก าหนดให้
ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการโดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยท่ีแจ้งชัดและจ ากัดเฉพาะข้อมูล
ข่าวสารท่ีหากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ท่ีส าคัญของเอกชน ท้ังนี้เพื่อ
พัฒนาระบบประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าท่ีของตนอย่างเต็มท่ี 

 
 
 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเอทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขอและตรวจสอบ
หลักฐาน 

1 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา ผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร
สามารถตรวจด ูค้นหาข้อมูล
ข่าวสารได้ด้วยตนเองหรือจะ
ขอให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ช่วย
แนะน าค้นหาให้ก็ได ้

1 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 
 

ท่ี ประเอทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3 การพิจารณา -หากผู้มาขอตรวจดูข้อมูล
ข่าวสารประสงค์จะได้ส าเนา
หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมี
ค ารับรองความถูกต้องให้ยื่น
ค าร้องตามแบบฟอร์มท่ี
เทศบาลก าหนด หรือเขียนขึ้น
เองโดยระบุข้อมูลข่าวสารท่ี
อาจเข้าใจได้ตามควร โดย
จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตาม
ประกาศของคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล
ต าบลท่าวังผา 
 
 
 
 
 

 

10 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 



  -หากข้อมูลข่าวสารท่ีประสงค์ 
จะขอไม่ใช่ข้อมูลข่าวสารท่ี
ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดู เจา้หน้าท่ีประจ าศูนย์
จะส่งค าขอไปให้หน่วยงาน ท่ี
ครอบครองดูแลข้อมูล
ข่าวสารนั้นพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 

 เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสาร
และช าระเงินค่าถ่ายเอกสาร 

1 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

5 การพิจารณา จ่ายเรื่องคืนผู้ใช้บริการ 2 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 นาที   

 

ก าหนดระยะเวลาในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
 13.1 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารท่ีจัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ก าหนดระยะเวลา
ภายในวันท าการท่ีมีค าขอนั้น 

 13.2 การให้บริการส าเนาข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ท่ีพร้อมจะให้ได้ก าหนดระยะเวลาภายในวันท าการท่ีขอ
หรือโดยเร็ว ท้ังนี้ไม่เกิน 15 วัน 

 13.3 ในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารท่ีขอมีจ านวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมส าเนาให้แล้วเสร็จภายใน 15 
วัน เทศบาลต าบลท่าวังผาจะแจ้งให้ผู้ขอทราบภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้ในวันท่ีเท่าใด 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนอำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนอำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

ั ำนวน
เอกสำร
ฉบับัริง 

ั ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ  
 

 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนอำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

ั ำนวน
เอกสำร
ฉบับัริง 

ั ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขอข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบลท่าวังผา 1 1 ฉบับ  
 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการเข้าตรวจดู การขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลท่าวังผาก าหนด โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 31.กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย

เสียง พ.ศ.2493 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :     
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน :   พระราชบัญญัตคิวบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ  

 ผู้ท่ีจะท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยก าลังไฟฟ้า จะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ก่อน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงท าการโฆษณาได้ โดยให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาต 
และให้มีอ านาจก าหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานท่ี และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียงและผู้รับ
อนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดนั้น โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงใน
ระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากโรงพยาบาล วัดหรือสถานท่ีบ าเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกท่ีมีการสัญจรไปมาคับคั่ง
อยู่เป็นปกติ และห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหว่างท าการสอน ศาล
สถิตยุติธรรม ในระหว่างเวลาพิจารณา ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาตจะต้องยื่นค าร้องตามแบบ ฆ.ษ.1 ต่อเจ้าพนักงาน
ต ารวจของท้องท่ีก่อนมาด าเนินการ 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้เครื่อง
ขยายเสียงและไมโครโฟน
ประสงค์จะใช้เครื่องขยายเสียง
และไมโครโฟนมายื่นต่อเจ้าหน้าท่ี
เพื่อตรวจสอบค าร้องและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

10 นาที เทศบาล
ต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องเสนอความเห็น
ตามล าดับช้ันจนถึงพนังงาน
เจ้าหน้าท่ีผู้ออกใบอนุญาต 

20 นาที เทศบาล
ต าบล 

ท่าวังผา 

 

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

พนักงานเจ้าหนา้ท่ีลงนามใน
ใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดย
ใช้เครื่องขยายเสียง ช าระ
ค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

30 นาที เทศบาล
ต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 ช่ัวโมง   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 3 ฉบับ  

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 3 ฉบับ พร้อมบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ของผู้แทนนิติ
บุคคล 

 
 



15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 หนังสือมอบอ านาจท่ี
ถูกต้องตามกฎหมาย 
(กรณีผู้ประกอบการไม่
สามารถมายื่นค าขอด้วย
ตนเอง) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ) 

- 1 3 ฉบับ  

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน

เพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าร้องตามแบบ 
ฆ.ษ.1 ท่ีเจ้าพนักงาน
ต ารวจเจ้าของท้องท่ี
แสดงความคิดเห็นแล้ว 

- 1 3 ฉบับ  

2 แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีการ
ใช้เครื่องขยายเสียง 

- 1 3 ฉบับ  

 
16.ค่ำธรรมเนียม 

- โฆษณากิจการท่ีไม่เป็นไปในท านองการค้า  ฉบับละ 10 บาท 

- โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการค้า 

 1) โฆษณาเคล่ือนท่ี   ฉบับละ 60 บาท 

 2) โฆษณาประจ า   ฉบับละ 75 บาท 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 



 คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 32.กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขฯ เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :     
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน :   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 กิจการท่ีต้องขอรับใบอนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
จ านวน 13 กลุ่มกิจการ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับการเล้ียงสัตว์ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับยาเวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับการเกษตร 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับโลหะและแร่  

 - กิจการท่ีเก่ียวกับยานยนต์ เครื่องจักร เครื่องกล 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับไม้และกระดาษ 



 - การประกอบกิจการบริการ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับส่ิงทอ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับหิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี 
 - กิจการอ่ืนๆ 

 

 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ี
กฎหมายก าหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ี
รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต

  

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี 

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐาน 
ท่ีท้องถิ่นก าหนด 
 
 
 

15 นาที เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 



2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น  
2)หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ 
ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 

 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ  (ต่อ) 

 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ี
ด้านสุขลักษณะ 
-กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
-กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้

20 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  
2)กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน(ตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข 



ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

พ.ศ.2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2557 

4 การพิจารณา การแจ้งค าส่ัง 
ออกใบอนุญาต/ 
ค าส่ังไม่อนุญาต 
-กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้อนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่ละมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
-กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าส่ังไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ(ในแต่ละ
ประเภทกิจการ)แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2)ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าส่ังไม่
อนุญาตได้ภายใน 30
วัน นับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร.ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ  (ต่อ) 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

5 การพิจารณา ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าส่ังอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

1 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2)กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ20
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน   
 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 - ฉบับ - 
2 ทะเบียนบ้าน - 1 - ฉบับ - 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



4 ใบมอบอ านาจ 

(ในกรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ(ต่อ) 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนติิ
บุคคล 

 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสิทธิหรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานท่ีท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

 
 
 
 

 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 



2 หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได ้

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

3 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการ เช่น 

ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.
โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ.2547 

พ.ร.บ.การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ.2546 
เป็นต้น 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

 

 

 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4 เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการท่ีกฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบส่ิงแวดล้อม
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 



5 ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการท่ีก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

6 ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร(กรณียื่นขออนุญาต
กิจการท่ีเก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 - ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัติฯ ก าหนดไว้ 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 33.กำรขอต่อใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขฯ  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม พ.ศ.2560 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) :  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :     
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน :   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2560 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 กิจการท่ีต้องขอรับใบอนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
จ านวน 13 กลุ่มกิจการ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับการเล้ียงสัตว์ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับยาเวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับการเกษตร 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับโลหะและแร่  



 - กิจการท่ีเก่ียวกับยานยนต์ เครื่องจักร เครื่องกล 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับไม้และกระดาษ 
 - การประกอบกิจการบริการ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับส่ิงทอ 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับหิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 

 - กิจการท่ีเก่ียวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี 
 - กิจการอ่ืนๆ 

 

 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) ต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน...ระบุ..วัน 
ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่อใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต

  

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ  พร้อมหลักฐาน 
ท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน  
2)หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าท่ี
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ ตาม พ.ร.บ.วธิี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539 

 
13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ  (ต่อ) 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำน
ท่ี

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

1 ช่ัวโมง เทศบาล
ต าบล 

ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  



กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

2)หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด

ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าท่ี

ส่งคืนค าขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์ 
ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 

พ.ศ.2539 
4 การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สุขลักษณะ 
-กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
-กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน เทศบาล
ต าบล 

ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น  
2)กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน(ตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2557 

 
 
 
 
 
 
 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ  (ต่อ) 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

5 การพิจารณา การแจ้งค าส่ัง 
ออกใบอนุญาต/ 
ค าส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
-กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด 
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่ละมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
-กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตใหต้่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2)ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าส่ัง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก  

7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง

ส านัก ก.พ.ร.ทราบ 

6 การพิจารณา ช าระค่าธรรมเนียม  
(กรณีมีค าส่ังอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

1 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2)กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ20 



 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 - ฉบับ - 
2 ทะเบียนบ้าน - 1 - ฉบับ - 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 ใบมอบอ านาจ 

(ในกรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนติิ
บุคคล 

 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

 
 
 
 
 
 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสิทธิหรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานท่ีท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

 
 
 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2 หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได ้

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 

ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

3 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการ เช่น 

ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.
โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ.2547 

พ.ร.บ.การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ.2546 
เป็นต้น 

 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 



4 เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการท่ีกฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบส่ิงแวดล้อม
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

5 ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการท่ีก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

6 ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ีเก่ียวข้อง
กับอาหาร) 

- 1 - ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัติฯ ก าหนดไว้ 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 34. กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดต้ังสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและ  

     สถำนท่ีสะสมอำหำรพ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขฯ  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม พ.ศ.2560 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2560 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    7 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน :   การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม  
     อาหารพื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ  

 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือ
พื้นท่ีใดซ่ึงมีพื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อ
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ท้ังนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ
โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ 
กลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

(2) ....ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น... 

 
13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ี 

สะสมอาหารพื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิน่ 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 30 นาที เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 

2.)กฎหมาย
ก าหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายใน
วันท่ีได้รับแจ้ง 



3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารกรณีการแจ้งไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายใน 7 วัน นับ
แต่วันท่ีได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2)หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 
ภายใน 7 ท าการ
นับแต่วันท่ีได้รับ
การแจ้งท่ีก าหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจ
ส่ังให้การแจ้งของ
ผู้แจ้งเป็นอัน
ส้ินสุด 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ  (ต่อ) 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4 การพิจารณา ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอันส้ินสุด 

1)กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจ้ง 

 มีหนังสือให้ผู้แจ้งทราบเพื่อ
มารับหนังสือรับรองการแจ้ง 

2)กรณีการแจ้งเป็นอันส้ินสุด   
 แจ้งค าส่ังให้การแจ้งเป็นอัน
ส้ินสุดแก่ผู้แจ้งททราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

5 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะ
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
 



5 การพิจารณา ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าส่ังออกหนังสือรับรองการ
แจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด (สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพื้นท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 

1 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะ
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2)กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ี
ค้างช าระ 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 - ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้าน - 1 - ฉบับ  

 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ



ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด 
5 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้

มีอ านาจลงนามแทนนติิ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น

ประกาศก าหนด 
 

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

2 เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 

- - 1 ฉบับ  

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัติฯ ก าหนดไว้ 

17. กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 35.กำรขอใบอนุญำตจัดต้ังสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและ  

     สถำนท่ีสะสมอำหำร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตำรำงเมตร 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขฯ  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม พ.ศ.2560 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2560 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน :   การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

    พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2560 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ  

 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใด
ซ่ึงมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง ท้ังนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอโดยยื่น
ค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/
กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(4) ....ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น... 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค า
ขอแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ี 

สะสมอาหารพื้นท่ีไม่เกิน 200 ตาราง
เมตรพร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จดัท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม

1 ช่ัวโมง เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 

2)หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง



ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ 
ตาม พ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539 
 

 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ี
ด้านสุขลักษณะ 

  -กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

   -กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

14 วัน เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 

2)กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน(ตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง ฉบับท่ี 2 พ.ศ.
2557 



4 การพิจารณา การแจ้งค าส่ังออก
ใบอนุญาต/ค าส่ังไม่
อนุญาต 

1.กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแตจ่ะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 

2.กรณีไม่อนุญาต 

แจ้งค าส่ังไม่ออก
ใบอนุญาตจดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 
200 ตารางเมตรแก่ผู้
ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

 

15 วัน เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้
ระบุไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 

2)ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือไม่อาจมี
ค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายใน30
วัน นับแต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอน
อนุญาตทราบทุก7วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จพร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร.ท
ราบ 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

5 การพิจารณา ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าส่ังอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ



ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2)กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวน
เงินท่ีค้างช าระ 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 1  ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้าน - 1  ฉบับ  

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนติิ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตส่ิงปลูก
สร้างอาคารตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ของสถานประกอบการ 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

2 ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้ปรุง
อาหาร 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร ฉบับละ ไม่เกิน3,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม   

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 36.กำรขอต่อใบอนุญำตจัดต้ังสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและ  

     สถำนท่ีสะสมอำหำร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตำรำงเมตร 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขฯ เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม พ.ศ.2560 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2560 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน :   การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

    พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ  

 ผู้ใดประสงค์ขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ี
ใดซ่ึงมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งยื่นขอต่อใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน ..ระบุ..วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1ปี นับแต่วันท่ี
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออนุญาตใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออนุญาตใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่  
 ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 

(2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(4) ....ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น... 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิน่ก าหนด 

15 นาที เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการ

1 ช่ัวโมง เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2)หากผู้ขอต่อ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า



ได้ในขณะนั้น ให้จดัท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนด โดยให้เจ้าหนา้ท่ีและผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคนืค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ ตาม พ.ร.บ.
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539 
 

 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 

  -กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

   -กรณไีม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

14 วัน เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 

2)กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน(ตาม 
พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2557 



4 การพิจารณา การแจ้งค าส่ังออก
ใบอนุญาต/ค าส่ังไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1.กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 

2.กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 

แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตใหต้่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตรแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 

15 วัน เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 

2)ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือไม่อาจมีค าส่ังไม่
อนุญาตได้ภายใน30
วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอน
อนุญาตทราบทุก7วัน
จนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร.ทราบ 

 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

5 การพิจารณา ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าส่ังอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมและระยะเวลา
ท่ีท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน เทศบาลต าบล
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2)กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี



ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวน
เงินท่ีค้างช าระ 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 - ฉบับ  

2 ทะเบียนบ้าน - 1 - ฉบับ  

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนติิ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

 

 
 
 
 
 



15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาตส่ิงปลูก
สร้างอาคารหรือหลักฐาน
แสดงว่าอาคารนั้นสามารถ
ใช้ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

2 ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้ปรุง
อาหาร 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมตามเทศบัญญัตฯิ ก าหนดไว้ 

ค่าธรรมเนียม   

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 37.กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในท่ีหรือทำงสำธำรณะ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสำธำรณสุขฯ เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเออท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเอทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม พ.ศ.2560 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2550 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ :    30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน :   การขอใบอนุญาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
11.ช่องทางการให้บริการ 

 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง)  

 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2560 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมท้ังเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ(ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 



(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(3) ...ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น... 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเอท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำน
ท่ี

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
จ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะพร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

 

10 นาที เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 

  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ท่ีแจ้งต่อ
ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนนิการไดใ้นขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2)หากผู้ขอต่อ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคนืค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ ตาม 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 



3 การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 

  -กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

   -กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

14 วัน เทศบาล
ต าบล 
ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

2)กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน(ตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2557 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 
 

ท่ี ประเอทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4 การพิจารณา การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต/
ค าส่ังไม่อนุญาต 

1.กรณีอนุญาต 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนดหาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแตจ่ะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2.กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าส่ังไม่อนุญาตใหต้่ออายุ
ใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตรแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

15 วัน เทศบาล
ต าบล 

ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 

2)ในกรณีท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือไม่อาจมี
ค าส่ังไม่อนุญาตได้
ภายใน30วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก7วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร.ทราบ 



5 การพิจารณา ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าส่ังอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน เทศบาล
ต าบล 

ท่าวังผา 

1)ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2)กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน 

 
 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1.เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนอำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
อำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 - ฉบับ  
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 - ฉบับ  

15.2.เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
อำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้ง
จ าหน่ายอาหาร(กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผนท่ี) 
 
 
 

 

 1 1 ฉบับ เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศก าหนด 



2 ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตและผู้
จ าหน่ายอาหารหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่า
ผ่านการอบรมหลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร(กรณี
จ าหน่ายสินคา้ประเภท
อาหาร) 

 1 - ฉบับ เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศก าหนด 

3 ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคล  

  1 ฉบับ (กรณีผู้ขอเป็นนิติบคุคล) 

4 ใบจดทะเบียนร้านคา้  1  ฉบับ (ถ้ามี) 

5 หนังสือมอบอ านาจ(กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถเดินทางมารับด้วย
ตนเอง) 

 1  ฉบับ  

6 รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่
สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา
ด า ของเจ้าของกิจการ
ขนาด 1*1 นิ้ว  

 2  ใบ  

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 

(1) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคา้ในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติ ฉบับละไม่เกิน 500บาทต่อปี  

(2) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย ฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี 

17. กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 38. กำรแจ้งถมดิน 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติการขุดดนิและถม

ดิน พ.ศ.2543 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 7วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการแจ้งถมดิน 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
  
1. หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

1. กำรถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังน้ี  

1.1. การด าเนินถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดินใช้

บังคับ ได้แก่ 

(1) เทศบาล 

(2) กรุงเทพมหานคร 

(3) เมืองพัทยา 



(4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามท่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศ

ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

(5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

(6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

(7) ท้องท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขดุดินและถมดิน (ใช้กับ

กรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซ่ึงไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)  

1.2. การด าเนินการถมดนิเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน ได้แก่ 

 ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินตา่งเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียงและ 

มีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นท่ีเกินกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศตามก าหนด ซ่ึงการ
ประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรถมดิน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกไปรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับ แจ้งให้
แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน
เวลาท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันท่ี ได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 

  

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

3 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

3 การลงนามอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับ
แจ้ง 

1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

4 การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 6 วัน   



 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา) 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  - 1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

 
 

15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แผนผังบริเวณท่ีประสงค์
จะด าเนินการถมดนิ 

 1  ชุด  

2 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ท่ีดินบริเวณข้างเคียง 

 1  ชุด  

3 แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

 1  ชุด  

4 รายการค านวณ (กรณีการ
ถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกร กรณี

 1  ชุด  



พื้นท่ีเกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของ
เนินดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

 
 

15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5 ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการ
ถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเป็น 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตร ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

 1  ชุด  

6 ช่ือและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการ
ถมดิน 

 1  ชุด  

 

16.ค่ำธรรมเนียม 
เสียค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500.- บาท 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 39. กำรแจ้งขุดดิน 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติการขุดดนิและถม

ดิน พ.ศ.2543 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 7วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการแจ้งขุดดิน 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
  
1. หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 

1. กำรขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังน้ี  

1.1. การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

ใช้บังคับ ได้แก่ 

(1) เทศบาล 

(2) กรุงเทพมหานคร 

(3) เมืองพัทยา 



(4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามท่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศ

ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 

(5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

(6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

(7) ท้องท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขดุดินและถมดิน (ใช้กับ

กรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซ่ึงไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)  

1.2. ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมคีวามลึกจากระดับพื้นดินเกินสามเมตรหรือมีพื้นท่ี

ปากบ่อเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึก หรือพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศ

ก าหนดให้แจ้งต่อเจา้พนักงานท้องถิ่นตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด ซ่ึงการประกาศของ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขดัหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรขุดดิน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกไปรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการ
แจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับ แจ้งให้
แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน
เวลาท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันท่ี ได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 

  

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

3 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

3 การลงนามอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับ
แจ้ง 

1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

4 การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 6 วัน   



 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา) 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  - 1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

 
 
 

15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แผนผังบริเวณท่ีประสงค์
จะด าเนินการถมดนิ 

 1  ชุด  

2 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ท่ีดินบริเวณข้างเคียง 

 1  ชุด  

3 แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

 1  ชุด  

4 รายการค านวณ 

(กรณีการขุดดินท่ีมีความ
ลึกจากระดับพื้นดินเกิน
สามเมตร หรือพื้นท่ีปาก
บ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรผู้ออกแบบค านวณ
ต้องเป็นผู้ท่ีได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ า
กว่าระดับสามัญวิศวกร

 1  ชุด  



ตามกฎหมายว่าด้วย
วิศวกร) 
(กรณีการขุดดินท่ีมีความ
ลึกเกินส่ีสิบเมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิ
วิศวกรตามกฎหมายว่า
ด้วยวิศวกร 

 
 

15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5 ช่ือผู้ควบคุมงาน(กรณีการ
ขุดดินท่ีมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกินสามเมตร 
หรือพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน
หนึ่งหมื่นตารางเมตร
ผู้ออกแบบค านวณต้อง
เป็นผู้ท่ีได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกรตามกฎหมายว่า
ด้วยวิศวกร) 
(กรณีการขุดดินท่ีมีความ
ลึกเกินส่ีสิบเมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา

 1  ชุด  



วิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิ
วิศวกรตามกฎหมายว่า
ด้วยวิศวกร  

6 ช่ือและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการ
ถมดิน 

 1  ชุด  

 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เสียค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500.- บาท 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 40. กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบญัญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 

 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ัง
ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา หรือตามท่ี
ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  

 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ยื่นความประสงค์ก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต้น 

2 วัน เทศบาลต าบล 
ท่าวังผา 

 

3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศการกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

6 วัน เทศบาลต าบล 
ท่าวังผา 

 

4 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 



5 การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน   

 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา) 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  - 1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

 
 
 
 

15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (แบบ ข.1) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต 
2 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 

ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ท่ีดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดิน
ให้ก่อร้างอาคารในท่ีดนิ 

 

  1 ชุด เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต 



3 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดนิและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ ใบ
อนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนคิม
อุตสาหกรรม 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต 

4 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต 

5 บัตรประจ าตัวประชาชน
และทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนติิ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีเกนิ (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต 

 
 
 

15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6 หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต 



7 หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน 

8 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
อนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน 

9 แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจุและ
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ของสถาปนิก
และวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
พ.ศ.2528 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

10 รายการค านวณโครงสรา้งแผ่น
ปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ือ
อาคาร สถนที่ก่อสร้าง ช่ือ 
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น
(กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหว
ได้ ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก ความ
ต้านทานความคงทนของอาคาร
ในการต้านทานแรงส่ันสะเทือน
ของแผนดินไหว พ.ศ.2540 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ 
การออกแบบโครงสร้างให้
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหว 

 1  ชุด เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 

11 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ.2527 เช่นใช้ค่า fc>65ksc.
หรือ ค่า fc'>173.3ksc.ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

 1  ชุด เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน 



 

15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

12 กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ.
2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม 
หรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่ามี่ก าหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจาสถาบันที่เช่ือถือ
ได้ประกอบการขออนุญาต 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน 

13 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปนิกควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน 

14 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปนิกควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุม
งาน 

15 แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 
(พ.ศ.2535) 
 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 



16 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
 
 
 
 

15.2  เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบาย
น้ าท้ิง 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
 



16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 41. กำรขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทำงเข้ำ-ออก          
     ของรถเพ่ือกำรอื่นตำม มำตรำ 34 

2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 
พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 20 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้า-ออก          
     ของรถเพื่อการอ่ืนตาม มาตรา 34 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 
 

หากมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารท่ีต้องมีพื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ
และทางเข้าออกของรถตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 8(9) ดัดแปลงหรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอ่ืน ท้ังไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วน เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  

ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรง ตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู่ 
ท้ังนี้ไม่ว่าจะมีการโอนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอ่ืนหรือไม่ก็ตาม 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์เคล่ือนย้าย
อาคาร พร้อมเอกสาร 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 

6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) 

6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

5 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน   
 



14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 - ชุด กรณีนิติบุคคล 

 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขออนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ
และทางเข้าออกของรถ
เพื่อการอ่ืน (แบบ ข4) 

 1  ชุด  

2 โฉนดท่ีดิน นส.3 หรือ สค.
ขนาดเท่าต้นฉบับ1ทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า 

  1 ชุด  

3 หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินท่ีให้ใช้เป็นท่ี
จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาต 
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 

 1  ชุด  

4 หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจา้ของท่ีดิน) 
 

 

 1  ชุด  



5 บัตรประจ าตัวประชาชน
และทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนติิ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
หน้าท่ีของท่ีดิน (กรณีนติิ
บุคคลเป็นเจ้าของท่ีดิน) 

 1  ชุด  

6 หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ
และค านวณ (กรณีเป็นส่ิง
ท่ีสร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อ
ใช้เป็นท่ีจอดรถ) 

 1  ชุด  

7 หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบสถาปัตยกรรม
(กรณีท่ีเป็นส่ิงท่ีสร้างขึ้น
เป็นอาคารท่ีเพื่อใช้เป็นท่ี
จอดรถ) 

 1  ชุด  

 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (กรณีท่ี
เป็น (แบบ น4) อาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
 

 

 5  ชุด  



9 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (กรณีท่ี
เป็น (แบบ น4) อาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 1  ชุด  

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

 5  ชุด  

11 รายการค านวณโครงสรา้ง
พร้อมลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นส่ิง
สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้
เป็นท่ีจอดรถ) 

 1  ชุด  

12 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร หรือดัดแปลง  
อาคาร หรือเคล่ือนย้าย 

อาคาร หรือเปล่ียนการใช้
อาคาร 

 1  ชุด  

 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 42. กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 45 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
12. หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39 
ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่ม
การก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผัง



บริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่
ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ 
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง ให้ผู้แจ้งตามมาตร 39 ทวิ ทราบ
โดยเร็ว 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร รับแจ้งเก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบรับแจ้ง 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
เอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
ถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดินฯ 

7 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การพิจารณาอนุญาต ตรวจพิจารณาแบบแปลน 30 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

5 การแจ้งผลการพิจารณา มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน   1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล   1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบการแจ้งก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

 1 - ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

2 โฉนดท่ีดิน น.ส.3หรือ ส.ค.1
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดนิ 

  1 ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

3 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดนิและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย)พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย(กรณี
อาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 



4 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดิน
ต่างเจา้ของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

 
7 หนังสือรับรองของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

 

8 หนังสือรับรองของวิศวกร 

ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 



9 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

10 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปนิกควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ี
อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

12 รายการค านวณโครงสรา้ง
แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร 
ช่ืออาคาร สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ 
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น
กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วย

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 



วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่กรณีอาคารบางประเภท
ท่ีตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงส่ันสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความตา้นทานความ
คงทนของอาคารและพื้นดินท่ี
รองรับอาคารในการตา้นทาน
แรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ.2540 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ 
การออกแบบโครงสร้างให้
สามารถรับแรงส่ันสะเทือน
จากแผ่นดินไหว 

13 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 
6 พ.ศ.2527 เช่นใช้ค่า fc>25 
ksc.หรือ ค่า fc'>173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันที่
เช่ือถือได้วิศวกรผู้ค านวณและ
ผู้ขออนุญาตลงนาม 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

14 กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 48 พ.ศ.
2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่า
ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

 

15 แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 
(พ.ศ.2525) 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
16 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
 

 



18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัด
น้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา(ระดับวุฒิวิศวกร) 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

 1  ชุด เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ) 
 

 



16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 43. กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 

 ผู้ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจง้แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันท่ีได้รับแจ้ง ในกรณท่ีีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 
7วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ 



หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการเคล่ือนย้ายอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจา้พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคาร
ท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตาม
มาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญตัิแห่งพระราชบัญญตัินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี ้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตร 
39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร รับแจ้งเก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบรับแจ้ง 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
เอกสารประกอบการแจ้ง 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
ถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดินฯ 

6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การพิจารณาอนุญาต ตรวจพิจารณาแบบแปลน 6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

5 การแจ้งผลการพิจารณา มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน   
 



14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 - ชุด กรณีนิติบุคคล 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบการแจ้งเคล่ือนย้าย
อาคารตามท่ีเจา้พนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

2 โฉนดท่ีดิน น.ส.3หรือ ส.ค.1
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดนิ 

  1 ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

3 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 



4 หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร 

6 หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 1  ชุด  

 

 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม(ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

8 แผนผังบริเวณ แบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 



9 รายการค านวณโครงสรา้ง
พร้อมลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

10 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน(แบบ น 4) 
(กรณีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

11 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน(แบบ น 4) 
(กรณีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 44. กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 

 ผู้ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่น โดยเจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแต่วันท่ีไดร้ับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน 
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา 
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์เคล่ือนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต้น 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
ถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดินฯ 

6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การพิจารณาอนุญาต ตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

5 การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ผน.1) 

5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 

 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 - ชุด กรณีนิติบุคคล 

 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ค าขออนุญาตเคล่ือนย้าย
อาคาร (แบบ ข 2) 

 1  ชุด  

2 โฉนดท่ีดิน น.ส.3หรือ ส.ค.1
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดนิ 

  1 ชุด  

3 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

 
 

 

 1  ชุด  



4 หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน 

 1  ชุด  

5 บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

 1  ชุด  

6 หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 1  ชุด  

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม(ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 1  ชุด  

8 แผนผังบริเวณ แบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

 1  ชุด  

9 รายการค านวณโครงสรา้ง
พร้อมลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

 1  ชุด  



10 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน(แบบ น4) 
(กรณีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

 1  ชุด  

11 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน(แบบ น4) 
(กรณีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

 1  ชุด  

 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 45. กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 10 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการขอต่อใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 ใบอนุญาตท่ีออกตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22 ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาต ถา้ผู้
ได้รับใบอนุญาตประสงคจ์ะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ และเมื่อได้ยื่นค าขอ
ดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการต่อไปไดจ้นกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนัน้  
 
 
 
 
 
 
 
 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั้นตอนใด 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้ยื่นความประสงค์ขอต่อ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 - ชุด กรณีนิติบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร รื้อถอนอาคาร
เคล่ือนย้ายอาคารดัดแปลง
หรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น 
แบบ ข5 

 1  ชุด  

2 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

  1 ชุด  

3 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบ น4) 
กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

 1  ชุด  

4 หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน(แบบ น 4) 
กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
(สถาปัตยกรรมควบคุม) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5 กรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษต้องมีหนงัสือ
แสดงความยินยอมตามมาตรา 
29 (แบบ น 4) ของวิศวกรผู้
ควบคุมงานระบบ
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 พ.ศ.
2535 

 1  ชุด  

 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 

 
17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 46. กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 10 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานท่ีได้แจ้งช่ือไว้ หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับใบอนุญาต
ต้องระงับการด าเนินการตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งช่ือและส่งหนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่แกเจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
 
 
 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์เปล่ียนผู้ควบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

 
 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

3 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาต
ว่าถึงขั้นตอนใด 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้ยื่นความประสงค์เปล่ียนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 

5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 วัน   
 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 - ชุด กรณีนิติบุคคล 

 
 
 
 



15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาหนังสือท่ีได้แจ้งให้ผู้ควบคุม
งานคนเดิมทราบว่าได้บอกเลิกมิให้
เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อม
หลักฐานแสดงการรับทราบของผู้
ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น 5) 

  1 ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม ่

 
2 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้

ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 
วรรคสอง (แบบ น 8) 

 1  ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม ่

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลง 
รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

  1 ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ

แจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม

และแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม ่

4 ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้
ควบคุมงาน (แบบ 7) 

  1 ชุด กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม ่



6 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลง 
รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

  1 ชุด กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งประสงค์จะแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นทราบ 

7 กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา 

    ส าเนาบัตรประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน 

กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบแจ้ง
เป็นนิติบุคคล 

    ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล (ออกไม่เกิน6 
เดือน)พร้อมส าเนาบัตรประชาชน
และทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

  1 ชุด กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งประสงค์จะแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นทราบ 

 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 47. กำรย่ืนขออนุญำตร้ือถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054718560 
       โทรสาร :  054718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 
 
 
 
 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 
 

 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15  เมตร ซ่ึงอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคาร และอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาต
พร้อมด้วยเหตุผลผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์รื้อถอนอาคารพร้อม
เอกสาร 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
ถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง
เขตผลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดินฯ 

6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต  
(อ.1) 

6 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

5 การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดดัแปลง
อาคาร (น.1) 

5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน   
 



14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 - ชุด กรณีนิติบุคคล 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (แบบ ข1) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต 

 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2 หนังสือรับรองขอผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบข้ันตอน วิธีการ 
และส่ิงป้องกันวัสดุร่วงหล่น
ในการรื้อถอนอาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
 
 
 
 

 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต 



3 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนา ทุกหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดนิ 

  1 ชุด เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต 

4 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดนิและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดนิและ
ประกอบกิจการ(ส่วนขยาย)
พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต 

5 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้อง
มีหนังสือมอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน หน่วยงำน

ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6 บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจา้ของท่ีดินเป็น
นิติบุคคล) 

  1 ชุด เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต 

7 หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน 

9 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน 

 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 
 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 48. กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 25 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 
 

 ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซ่ึงไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือยินยอมให้บุคคลใด
ใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการตามมาตรา 32 เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเกจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือได้แจ้งให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นทราบแล้วและให้น ามาตรา 25 และมาตรา 27 หรือมาตร 39 ทวิ แล้วแต่กรณีมาใช้บังคับโดย
อนุโลมให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่การเปล่ียนการใช้อาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง
ไปใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่งโดยอนุโลม 



13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์รื้อถอนอาคารพร้อม
เอกสาร 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ (ต่อ) 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
ถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง
เขตผลอดภัยในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรร
ท่ีดินฯ 

10 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพจิารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต  
(อ.1) 

7 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

5 การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.5) 

5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 

 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล   1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคาร (แบบ ข 3) 

 1  ชุด  

 
2 ส าเนาเอกสารภาพถ่าย

เอกสารแสดงการเป็น
เจ้าของอาคารหรือผู้
ครอบครองอาคาร 

  1 ชุด  

3 หนังสือแสดงความยินยอม
จากเจ้าของอาคาร 

(กรณีผู้ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนุญาต) 

 1  ชุด  

4 ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้อาคาร
เฉพาะกรณีท่ีอาคารท่ีขอ
อนุญาตเปล่ียนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคารมาแล้ว 

 1  ชุด  

5 แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลน 

 5  ชุด  



6 รายการค านวณโครงสรา้ง
พร้อมลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ เฉพาะกรณีท่ี
การเปล่ียนแปลงการใช้
อาคารท าให้มีการ
เปล่ียนแปลงน้ าหนัก
บรรทุกบนพื้นอาคารมาก
ขึ้นกว่าท่ีได้รับอนุญาตไว้
เดิม 

 1  ชุด  

7 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
พร้อมส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

 5  ชุด  

 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 
 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 49. กำรออกใบรับรองกำรก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 32 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการออกใบรับรองการก่อสร้างอาคารตามมาตรา 32 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 
 
 
 
 
 
 
 



12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 อาคารประเภทควบคุมการใช้คือ อาคารดงัต่อไปนี้ 
1. อาคารส าหรับใช้เป็นคลังสินคา้ โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล 

2. อาคารส าหรับใช้เพื่อกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอ่ืน

ท้ังนี้ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือผู้แจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้าย
อาคารนั้นให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร รับการยื่นแจ้งและเสีย
ค่าธรรมเนียม 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบนัดวันตรวจ 4 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจอาคารท่ีก่อสร้างแล้ว
เสร็จ และออก อ.6 

7 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การพิจารณาอนุญาต แจ้งผู้ขอ (น.1) 7 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน   
 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 - ชุด กรณีนิติบุคคล 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบค าขอใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
(แบบ 6ข) 

 1  ชุด  

2 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับอนุญาตหรือใบ
รับแจ้ง 

 1  ชุด  

3 หนังสือแสดงความยินยอม
จากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้
ขออนุญาต) 

 1  ชุด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4 ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้อาคาร
เฉพาะกรณีท่ีอาคารท่ีขอ
อนุญาตเปล่ียนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคารมาแล้ว 

 1  ชุด  

5 หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมรับรองว่าได้
ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามท่ีได้ใบอนุญาต 

 1  ชุด  

 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 
 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 50. กำรแจ้งร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญตัิควบคมุอาคาร 

พ.ศ.2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ.2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 20 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซ่ึงอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น
ภายในวันท่ีได้รับจ้าง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ 



แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันท่ีได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารท่ีได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 

 
 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร รับแจ้ง เก็บค่าธรรมเนียมและ
ออกใบรับแจ้ง 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจพิจารณาแบบแปลน 7 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การพิจารณาอนุญาต พิจารณารับแจ้ง 5 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

5 การแจ้งผลการพิจารณา มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 5 เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 วัน   
 
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
 

15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 - ชุด กรณีนิติบุคคล 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 แบบการแจ้งก่อสร้าง
อาคารตามท่ีเจา้พนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งรื้อถอนอาคาร 

 
 
 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบข้ันตอนและส่ิง
ป้องกันวัสดุหล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณีอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพควบคุม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งรื้อถอนอาคาร 

3 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่ากับ
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี

  1 ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งรื้อถอนอาคาร 



หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดนิ 

4 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดนิและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนคิม
อุตสาหกรรม) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งรื้อถอนอาคาร 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือ หนังสือ 
เดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งรื้อถอนอาคาร 

6 บัตรประจ าตัวประชาชน
และทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนติิ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจา้ของ
ท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
 

  1 ชุด เอกสารในส่วนของผู้
แจ้งรื้อถอนอาคาร 

7 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวิศวกร) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

 



 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8 หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมกรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

9 แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

 1  ชุด เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ 

 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 
 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 51. กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เก่ียวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ.2556 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามัน

เช้ือเพลิง พ.ศ.2556 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการขออนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

1. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการ
ก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้องก าหนด มีผลการทดสอบ
และตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 



3. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ.2552 
หมำยเหตุ 

1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้

รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้อ่ืนยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเกสารประกอบการพิจารณา 

 
2. พนักงานเจ้าหนา้ท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ

ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจาเจ้าหนา้ท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่าความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

4. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จา่หนา้ถึง 

ตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณีย์ไทย 

จ ากัดก าหนด 

 
13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการประกอบกิจการ
น้ ามันตามท่ีก าหนด 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 

- สถานท่ีและส่ิงก่อสร้าง 

- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน 
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน

27 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 



อันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 
4 การแจ้งผลการพิจารณา มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นเพื่อมารับใบรับแจ้ง 2 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 32 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ (ประเภทท่ี 2) 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 ทะเบียนบ้าน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 

 
 

   15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม ประเภทท่ี 2  
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 หนังสือรับรองการจด
ทะเบียน พร้อมส าเนา
รายละเอียด วัตถุประสงค์ 
และผู้มีอ านาจลงช่ือแทน
นิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน 
180 วัน(กรณีนิติบุคคล
เป็นผู้แจ้ง ) 

  1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

2 ส าเนาหนังสือแสดงความ
เป็นตัวแทนของบุคคลหรือ
นิติบุคคลผู้แจ้ง (กรณี
ตัวแทนของบุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

  1 ชุด  



3 ส าเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.3,
น.ส.3ก ,ส.ค.1 เอกสาร
สิทธ์ิในท่ีดินอ่ืนๆ  

  1 ชุด  

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้
แจ้งมีสิทธ์ิใช้ท่ีดินหรือ
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดิน หรือ
หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีดูแล
รับผิดชอบท่ีดินให้ใช้ท่ีดิน
เป็นท่ีตั้งสถานท่ีประกอบ
กิจการควบคุมประเภท 

ท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 
ชุด  

 

  

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติมประเภทท่ี 2 (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5 ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังบริเวณท่ี
ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาต
ท าทางเช่ือมระหว่างบริเวณ
ท่ีได้รับอนุญาตกับถนน
สาธารณะ ทางหลวง หรือ
ถนนส่วนบุคคล เพื่อใช้เป็น
ทางส าหรับยานพาหนะเข้า-
ออก สถานีบริการน้ ามัน
เช้ือเพลิงประเภท ค 
ลักษณะท่ีหนึ่งเพื่อการ
จ าหน่ายหรือขายหรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังบริเวณท่ีได้รับ
อนุญาตให้ท าส่ิงล่วงล้ าล าน้ า

  1 ชุด  



จากเจ้าหน้าท่ีและ
รับผิดชอบถนนสาธารณะ 
ทางหลวงถนนส่วนบุคคล 
หรือล าน้ าสายนั้น  

6 แผนท่ีสังเขปแสดงสถานท่ี
ประกอบกิจการ พร้อมท้ัง
แสดงส่ิงปลูกสร้างท่ีอยู่
ภายในรัศม ี50  เมตร  

 3  ชุด  

7 แผนผังของสถานท่ีประกอบ
กิจการ 

 3  ชุด  

8 แบบก่อสร้างถังน้ ามัน
เช้ือเพลิงเหนือพื้นดินขนาด
ใหญ่ พร้อมระบบท่อและ
อุปกรณ์ 

 3  ชุด  

9 รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงของถังเก็บน้ ามัน
เช้ือเพลิงเหนือพื้นดินขนาด
ใหญ่ 

 1  ชุด  

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติมประเภทท่ี 2 (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

10 หนังสือรับรองจากวิศวกรรม
สาขาท่ีเก่ียวข้องซ่ึงเป็นผู้
ค านวณความมั่นคงแข็งแรง 
ระบบความปลอดภัยและ
ระบบควบคุมมลพิษของถัง
เก็บน้ ามันเช้ือเพลิงเหนือ
พื้นดินขนาดใหญ ่และส่ิง
ปลูกสร้างต่างๆ และเป็นผู้
ได้รับอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพ

 1  ชุด  



วิศวกรรม พร้อมท้ังแนบ
ภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม  

 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ (ประเภทท่ี 3) 
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 ทะเบียนบ้าน  1 - ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 

 
 

   15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม ประเภทท่ี 3 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลท่ีออก
ให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีท่ี
เป็นนิติบุคคล) 

  1 ชุด กรณีนิติบุคคล 

 

 

 

15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติมประเภทท่ี 3 (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

2 หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ 

  1 ชุด  



3 ส าเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.3,น.ส.
3ก ,ส.ค.1 เอกสารสิทธ์ิใน
ท่ีดินอ่ืนๆ  

  1 ชุด  

4 ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้
ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้
ท่ีดิน หรือ หนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดินหรือหนังสือ
ยินยอมจากหน่วยงานท่ีมี
หน้าท่ีดูแล และรับผิดชอบ
ท่ีดินดังกล่าว 

  1 ชุด  

5 หนังสือแจ้งการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ท่ีดินเพื่อ
ประกอบกิจการควบคุม
น้ ามันเช้ือเพลิงตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาหารหรือจาก โยธาธิการ
และผังเมืองจังหวัดแล้วแต่
กรณี (กรณีอยู่ในพื้นท่ีบังคับ
ตามกฎหมายดังกล่าว) 

 1  ชุด  

5 ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังท่ีได้รับ
อนุญาตท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะหรือทางหลวง
หรือถนนส่วนบุคคล หรือ
ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังบริเวณท่ี
ได้รับอนุญาตให้ท าส่ิงล่วงล้ า
ล าน้ า(ใหน้ามายื่นก่อน
พิจารณาการออก
ใบอนุญาต) 
  

  1 ชุด  

 



15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติมประเภทท่ี 3 (ต่อ) 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

6 แผนท่ีสังเขป แผนผังบริเวณ
และแบบก่อสร้างระบบ
ความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ ระบบท่อ
น้ ามันเช้ือเพลิงระบบบ าบัด
หรือแยกน้ าปนเป้ือนน้ ามัน
เช้ือเพลิง ระบบอุปกรณ์
นิรภัย ระบบไฟฟ้าและส่ิง
ปลูกสร้างอ่ืนๆ 

 3  ชุด  

7 รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรง 

 1  ชุด  

8 หนังสือรับรองจากวิศวกร
พร้อมภาพถ่ายใบอนุญาตผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม หรือ ส าเนาหนังสือ
รับรองของบริษัทท่ีปรึกษา 
ในการออกแบบส่ิงปลูกสร้าง
ดังกล่าว จากกรมธุรกิจ
พลังงาน  

 1  ชุด  

 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภทท่ี 3 ฉบับละ 3,000 บาท 

2. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท 

3. ใบอนุญาตให้ใช้ถังหรือภาชนะในการบรรจุหรือขนส่งน้ ามันเช้ือเพลิง 

- ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 

- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร เสียค่าธรรมเนียม 400บาท/10,000 ลิตร เศษของ 1,000 ลิตร  

    คิดเป็น10,000 ลิตร 
4. ใบอนุญาตให้ใช้ท่อท่ีใช้ในการขนส่งน้ ามันเช้ือเพลิง 

- ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 



- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร เสียค่าธรรมเนียม 400/10,000 ลิตร เศษของ 1,000 ลิตร คิดเป็น

10,000 ลิตร 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดน่าน โทร. 054-718560 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

1. ชื่อกระบวนงำน 52. กำรต่อใบขออนุญำตประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง  เทศบำลต ำบลท่ำวังผำ อ ำเภอท่ำวังผำ จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกับ

การแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ.2556 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) : กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง 

พ.ศ.2556 

9. ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 30วัน  

10.ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  - 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด – 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด – 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : คู่มือการต่อใบขออนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าวังผา  โทรศัพท์ : 054-718560 
       โทรสาร :  054-718561 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           ตัง้แต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.(มีพักเท่ียง) 
 

12.หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 
 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี 31 ธันวาคม ของปีนั้นการต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบ 
ธพ.น.พร้อมเอกสารหลักฐานท่ีถูกต้องครบถ้วนภายใน60วันก่อนวันท่ีใบอนุญาตส้ินอายุ 
หมำยเหตุ 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้

รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้อ่ืนยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเกสารประกอบการพิจารณา 



 
 

2. พนักงานเจ้าหนา้ท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจาเจ้าหนา้ท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่าความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

4. ท้ังนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จา่หนา้ถึง ตัว

ท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบรษิัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด

ก าหนด 
 

13.ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรระยะเวลำ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีรับค าขอต่อใบอนุญาตและ
ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอต่อ
ใบอนุญาตและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานท่ี
ก าหนด 

1วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

3 การพิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 

- สถานท่ีและส่ิงก่อสร้าง 

- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน 
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

27 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

4 การแจ้งผลการพิจารณา มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นเพื่อมารับใบรับแจ้ง 1 วัน เทศบาลต าบล 

ท่าวังผา 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน   
 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 



 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ  
15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  1  ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
2 ทะเบียนบ้าน  1  ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 
3 หนังสือรับรองการจด

ทะเบียนนิติบุคคลท่ีออก
ให้ไม่เกิน 6 เดือน 

 1  ฉบับ กรณีนิติบุคคล 

   
 

 15.2 เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 หนังสือมอบอ านาจ 

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของ 

ผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ 

  1 ชุด  

2 ส าเนาใบอนุญาตประกอบ
กิจการ 

  1 ชุด  

3 ส าเนาสัญญาประกันภัย
หรือกรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมาย แก่ผู้ได้รับความ
เสียหายจากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการ
ควบคุม (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออกใบอนุญาต) 

  1 ชุด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

16.ค่ำธรรมเนียม 

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภทท่ี 3 ฉบับละ 3,000 บาท 

2. ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท 

3. ใบอนุญาตให้ใช้ถังหรือภาชนะในการบรรจุหรือขนส่งน้ ามันเช้ือเพลิง 

- ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 

- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร เสียค่าธรรมเนียม 400บาท/10,000 ลิตร เศษของ 1,000 ลิตร  

    คิดเป็น10,000 ลิตร 
4. ใบอนุญาตให้ใช้ท่อท่ีใช้ในการขนส่งน้ ามันเช้ือเพลิง 

- ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ถังละ 4,000 บาท 

- ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร เสียค่าธรรมเนียม 400/10,000 ลิตร เศษของ 1,000 ลิตร คิดเป็น10,000 

ลิตร 
 

17.กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
เทศบาลต าบลท่าวังผา อ าเภอท่าวังผา จังหวัดนา่น โทร. 054-718560 
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