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ค�ำน�ำ
	 	 เทศบาลต�ำบลสร่างโศกได้จัดท�ำหนังสือคู ่มือส�ำหรับประชาชน 

เพื่ออ�ำนวยความสะดวกในการติดต่อด�ำเนินการต่างๆ ตามแนวทางพระราชบัญญัติ 

การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

เนื่องจากปัจจุบันมีกฎหมายการอนุญาตจ�ำนวนมาก การประกอบกิจการของ 

ประชาชนจะต้องขออนญุาตจากส่วนราชการ อกีทัง้กฎหมายทีเ่กีย่วข้องกบัการอนุญาต 

บางฉบับไม่ได้ก�ำหนดเวลา เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาจากทาง 

ราชการ เทศบาลต�ำบลสร่างโศกจึงได้รวบรวมข้อมูลประกอบด้วยกระบวนงานที ่

เทศบาลต�ำบลสร่างโศกมีหน้าท่ีรับผิดชอบ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการ 

ยื่นค�ำขอ ตลอดจนขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต เพ่ือให้ประชาชน 

ได้รบัรูข้้อมลูข่าวสารตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญตัข้ิอมลูข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2540

	 	 เทศบาลต�ำบลสร่างโศกหวังเป็นอย่างยิ่งว่า หนังสือเล่มนี้ จะเป็น 

ประโยชน์ต่อประชาชนในการติดต่อขออนุญาตของทางราชการ

เทศบาลต�ำบลสร่างโศก
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ประกาศเทศบาลต�ำบลสร่างโศก
เรื่อง คู่มืองานบริการส�ำหรับประชาชน
***********************************

	 ด้วยพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง 
ราชการ พ.ศ. 2558 ก�ำหนดให้การกระท�ำท่ีต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท�ำ 
คู่มือส�ำหรับประชาชน ซึ่งก�ำหนดขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และ 
ระยะเวลาในการพจิารณา พร้อมทัง้เอกสารประกอบการพจิารณาทีป่ระชาชนผูย้ืน่ขอ 
จะต้องยื่นพร้อมค�ำขอ ทั้งนี้ เพื่อเป็นการอ�ำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
	 เทศบาลต�ำบลสร่างโศก อาศัยอ�ำนาจตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการ 
อ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงได้จัดท�ำ 
คู่มืองานบริการส�ำหรับประชาชน ดังนี้
	 1. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
	 2. การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการ
	 3. การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
	 4. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที ่
สาธารณะ
	 5. การยื่นแบบและการรับช�ำระภาษีป้าย
	 6. การยื่นแบบการรับช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	 7. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือ 
มูลฝอย
	 8. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หรือมูลฝอย
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	 9. การขอใบอนญุาตประกอบกจิการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ (ขอใบอนญุาต 

ใหม่/ต่อใบอนุญาต)

	 10. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร

	 11. การขออนุญาตฆ่าสัตว์

	 12. การขออนุญาตท�ำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง

	 13. การจดทะเบยีนพาณชิย์ (ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

	 14. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

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

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

	 16. การรบันกัเรยีนเข้าเรยีนระดบัปฐมวยัในสถานศึกษาสงักดัองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น

	 17. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน 

	      (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค�ำสั่งรับค�ำขอรับใบอนุญาต)

	 18. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน

	      (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)

	 19. การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน

	 20. การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร

	 21. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร ตาม 

มาตรา 32

	 22. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

	 23. การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22

	 24. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

	 25. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

	 26. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร
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	 27. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า–ออก 

ของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34

	 28. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามมาตรา 33

	 29. การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

	 30. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

	 31. การแจ้งรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

	 32. การแจ้งขุดดิน

	 33. การแจ้งถมดิน

	 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน

	 	 	 ประกาศ ณ วันที่ 19 เดือนเมษายน พ.ศ. 2561

	 	 	 	      (นายผดุงศักดิ์ ทองสาร์)

	 	 	 	 นายกเทศมนตรีต�ำบลสร่างโศก



5คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลสร่างโศก

สารบัญ
สำ�นักปลัด

1 การขอรบัการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์.................................................... 9

2 การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการ............................ 12

3 การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ........................ 15

4 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว.......... 

ในที่สาธารณะ

18

กองคลัง

5 การยื่นแบบและการรับช�ำระภาษีป้าย................................................ 24

6 การยื่นแบบการรับช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน.................................. 27
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33

9 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขน.......... 

สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย

37

10 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ............... 41

11 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ.... 45

12 การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร................ 

และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร

49
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52
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1. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 ก�ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 

ตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค�ำขอต่อผู้บริหาร 

ท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล�ำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค�ำขอรับการสงเคราะห์ 

ด้วยตนเองได้จะมอบอ�ำนาจให้ผู้อุปการะมาด�ำเนินการก็ได้

หลักเกณฑ์ :

	 ผูมี้สทิธิจะได้รบัเงนิสงเคราะห์ต้องเป็นผูม้คีณุสมบตัแิละไม่มลีกัษณะต้องห้าม 

ดังต่อไปนี้

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท�ำการวินิจฉัยแล้ว

2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

3. มีรายได้ไม่เพยีงพอแก่การยงัชพี หรอืถกูทอดทิง้ หรอืขาดผูอ้ปุการะเลีย้งด ู

หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ�้ำซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ใน 

พื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน

วิธีการ :

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค�ำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท�ำการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอ�ำนาจ 

ให้ผู้อุปการะมาด�ำเนินการก็ได้

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการ 

สงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ�้ำซ้อน หรือเป็น 

ผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ
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3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัย 
แห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้าย 
ไปเพื่อพิจารณาใหม่

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 50 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบ 
อ�ำนาจ ยืน่ค�ำขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบยีน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
	 2. การพิจารณา : ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
	 3. การพิจารณา : ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค ์
รับการสงเคราะห์
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
	 4. การพิจารณา : จัดท�ำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
	 5. การพิจารณา : พิจารณาอนุมัติ
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีม ี
รูปถ่ายพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่าน 
ธนาคาร) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
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	 4. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) ฉบบัจริง 1 ฉบบั

	 5. บตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบัตรอืน่ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรฐัทีม่รีปูถ่าย 

พร้อมส�ำเนาของผูร้บัมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนนิการแทน) ฉบบัจริง 1 ชดุ 

ส�ำเนา 1 ชุด

	 6. สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผูร้บัมอบอ�ำนาจ (กรณทีีผู่ข้อรบั 

เงินเบ้ียยังชีพขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ�ำนาจ) ฉบับจริง 1 ชุด 

ส�ำเนา 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

	 1. แบบค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
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2. การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการ

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพความ 

พิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ให้คนพิการ 

ลงทะเบยีนและยืน่ค�ำขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร ณ ทีท่�ำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

ที่ตนมีภูมิล�ำเนาหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก�ำหนด และมีสิทธิรับเบี้ย 

ความพิการในเดือนถัดไป

หลักเกณฑ์ :

	 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 

ต้องห้าม ดังต่อไปนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3. มีบัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพ

ชีวิตคนพิการ

4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ในการยื่นค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคน 

พิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง 

หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย 

ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ 

หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณ ี

ยื่นค�ำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว
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วิธีการ :

1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในเดือนถัดไป ให้คนพิการ หรือ 

ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค�ำขอตาม 

แบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่ และภายใน 

ระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเบี้ยความ 

พิการตามระเบียบนี้แล้ว

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค ์

จะรบัเงนิเบีย้ความพกิารต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผูท่ี้ประสงค์จะขอรบัเบีย้ความพกิารในเดือนถดัไป 

หรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจ ย่ืนค�ำขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบค�ำร้อง 

ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที

	 2. การพิจารณา : ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค�ำขอลงทะเบียนให ้

ผู้ขอลงทะเบียน

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมคุณภาพชีวิต 

คนพิการ ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 2. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
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	 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการผ่านธนาคาร) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 4. บตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบัตรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรัฐทีม่รูีปถ่าย 

พร้อมส�ำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณ ี

(กรณียื่นค�ำขอแทน) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผูดู้แลคนพกิาร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม 

ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบธรรม 

คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ ์

หรอืผู้อนบุาลแล้วแต่กรณีการยืน่ค�ำขอแทนต้องแสดงหลกัฐาน การเป็นผูแ้ทนดงักล่าว) 

ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ
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3. การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 ก�ำหนดให้ผู้สูงอายุที่จะมีอาย ุ

ครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป ลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ย 

ยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิล�ำเนา ณ ท่ีท�ำการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมภูีมลิ�ำเนา หรือสถานทีท่ีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

ก�ำหนด ตั้งแต่เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี

	 ผู้สูงอายุผู้ใดที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ท่ีตนมีภูมิล�ำเนาอยู่เดิม ต่อมาผู้สูงอายุนั้นย้ายภูมิล�ำเนามาอยู่ในองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล�ำเนาอยู่ในปัจจุบัน ให้ผู้สูงอายุนั้นไปลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับ 

เงนิเบีย้ยงัชพีผู้สงูอายดุ้วยตนเองต่อเจ้าหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในปัจจบุนั 

นับแต่วันที่ย้ายแต่ไม่เกินเดือนพฤศจิกายนของปีนั้นๆ

หลักเกณฑ์ :

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ย 

ยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือองค์ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่

	 (ก) ผูร้บัเงินบ�ำนาญ เบ้ียหวดั  บ�ำนาญพเิศษ หรอืเงนิอืน่ใดในลกัษณะเดยีวกนั

	 (ข) ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 (ค) ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ�ำ หรือผลประโยชน์ตอบแทน 

อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นระจ�ำ
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	 บุคคลตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ไม่รวมถึง ผู้พิการหรือผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  หรือผู้ที่ได้รับสวัสดิการอื่นตามมติคณะรัฐมนตรี

ในการยื่นค�ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดง 

ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้

1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ�ำนาจจาก 

ผู้มีสิทธิ

2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญช ี

เงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ�ำนาจจากผู้มีสิทธิ

วิธีการ :
1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค�ำขอ 

ตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที ่

และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดด้วยตนเอง 

หรือมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นด�ำเนินการได้

2. กรณผีูสู้งอายท่ีุได้รบัเงินเบ้ียยงัชพีผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค�ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูง 

อายุตามระเบียบนี้แล้ว

3. กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบัเบ้ียยงัชพีผู้สูงอายใุนปีงบประมาณ 

ถัดไป หรือผู้รับมอบอ�ำนาจ ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ค�ำร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที
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	 2. การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค�ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ 

ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่ม ี

รูปถ่าย ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 2. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค ์

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 4. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) ฉบบัจริง 1 ฉบบั

	 5. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่ม ี

รูปถ่ายพร้อมส�ำเนาของผู ้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีผู้ขอรับ 

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ 

อ�ำนาจ) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
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4. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ 
หรือใบปลิวในที่สาธารณะ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้าน
เมือง พ.ศ. 2535 กำ�หนดให้การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระทำ�ได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่กำ�หนดในหนังสืออนุญาตด้วย เว้นแต่เป็นการกระทำ�ของราชการส่วนท้องถิ่น 
ราชการส่วนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจ หรือของหน่วยงานที่มีอำ�นาจกระทำ�ได้ หรือเป็นการ 
โฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานท่ีซ่ึงราชการส่วนท้องถ่ินจัดไว้เพ่ือการน้ัน 
หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภา
นิติบัญญัติแห่งรัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการ
ปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้
ครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขที่อาคาร หรือข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและ
ออกจากอาคาร
	 กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทาง 
การค้าหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาต จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน
	 การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับ 
อนุญาตแต่มิ ได้ปฏิบัติ ให้ เ ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำ�หนดในการรับอนุญาต 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ มีอำ�นาจสั่งเป็นหนังสือ ให้ผู้โฆษณาปลด 
รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่กำ�หนด และหากเป็น
กรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอำ�นาจ
ปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เอง โดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณา
ตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง



19คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลสร่างโศก

	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด 

ทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้

	 (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบ 

เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน

	 (2) มีคำ�รับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด ร้ือ ถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่น 

ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ

	 (3) ในกรณีที่มีกฎหมายกำ�หนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติผล 

ข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับ 

อนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิการขออนุญาตเล่นการพนัน การขอ 

อนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพ งิ้ว เป็นต้น

	 (4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณ 

ที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่งได้แก่ บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน 

อนุสาวรีย์สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้าม เกาะกลางถนน สวนหย่อม 

สวนสาธารณะ ถนน ต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็นการติดตั้ง 

เพื่อพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล

	 ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขต 

ท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาตและต้องกำ�หนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้ 

หลักเกณฑ์ดังนี้

	 (1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน

	 (2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 30 วัน

	 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจาก 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับ 

หนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย

	 การโฆษณาด้วยการปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืน 

ไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกำ�หนดในหนังสืออนุญาต ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ยื่นคำ�ขอยื่นคำ�ร้องขออนุญาตพร้อมเอกสาร 

หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 4 ชั่วโมง

	 2. การพิจารณา : เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที ่

ผู้มีอำ�นาจอนุญาตได้พิจารณา

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 3. การพิจารณา : ออกหนังสืออนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. แบบคำ�ร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

	 2. แผนผังแสดงเขตที ่จะปิด ทิ ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว 

ฉบับจริง 2 ฉบับ

	 3. ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา ฉบับจริง 2 ฉบับ

	 4. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้ย่ืนคำ�ร้อง พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 

(กรณีผู้ยื่นคำ�ร้องเป็นบุคคลธรรมดาและยื่นคำ�ร้องด้วยตนเอง) จำ�นวน 1 ฉบับ

	 5. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 

(กรณีผู้ยื่นคำ�ร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นคำ�ร้องแทน) 

จำ�นวน 1 ฉบับ

	 6. หนังสือมอบอำ�นาจให้ทำ�การแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ (กรณ  ี

ผู้ยื่นคำ�ร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นคำ�ร้องแทน) จำ�นวน 1 ฉบับ

	 7. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้ยื่นแทน พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 

(กรณีผู้ยื่นคำ�ร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นคำ�ร้องแทน) 

จำ�นวน 1 ฉบับ
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	 8. สำ�เนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอำ�นาจ 

จัดการแทนนิติบุคคลรับรองสำ�เนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล (กรณีผู้ยื่นคำ�ร้อง

เป็นนิติบุคคลและผู้มีอำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำ�ร้องด้วยตนเอง) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ และสำ�เนา 1 ฉบับ

	 9. สำ�เนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อมรับรอง

สำ�เนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล (กรณีผู้ยื่นคำ�ร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำ�นาจ

จัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำ�ร้องด้วยตนเอง) จำ�นวน 1 ฉบับ

	 10. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้มีอำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคล 

ผู้ยื่นคำ�ร้องพร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง (กรณีผู้ยื่นคำ�ร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำ�นาจ

จัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำ�ร้องด้วยตนเอง) จำ�นวน 1 ฉบับ

	 11. สำ�เนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอำ�นาจ 

จัดการแทนนิติบุคคล รับรองสำ�เนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล (กรณีผู้ยื่น 

คำ�ร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคล มอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น 

คำ�ร้องแทน) จำ�นวน 1 ฉบับ

	 12. สำ�เนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคล พร้อม 

รับรองสำ�เนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล (กรณีผู้ยื่นคำ�ร้องเป็นนิติบุคคล และ 

ผู้มีอำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ย่ืนคำ�ร้องแทน) จำ�นวน 1 ฉบับ

	 13. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้มีอำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคล 

ผู้มอบอำ�นาจพร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง (กรณีผู้ยื ่นคำ�ร้องเป็นนิติบุคคลและผู้ม ี

อำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำ�ร้องแทน) จำ�นวน 1 ฉบับ

	 14. หนังสือมอบอำ�นาจให้ทำ�การแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ (กรณีผู้ยื่น 

คำ�ร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำ�นาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น 

คำ�ร้องแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 15. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจผู้ยื่นคำ�ร้องแทน 

พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง (กรณีผู้ยื่นคำ�ร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำ�นาจจัดการแทน 

นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำ�ร้องแทน) จำ�นวน 1 ฉบับ
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ค่าธรรมเนียม
	 1. หนังสืออนุญาตให้ปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณา 

ที่เป็นการค้า ค่าธรรมเนียม 200 บาท

	 2. หนังสืออนุญาตให้ปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณา 

อื่นๆ ที่ไม่เป็นการค้า ค่าธรรมเนียม 100 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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กองคลัง
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5. การยื่นแบบและการรับชำ�ระภาษีป้าย

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก�ำหนดให้องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายที่ใช ้
เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น 
เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต�ำบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช�ำระภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้าย และ 

แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3)
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช�ำระภาษี (เจ้าของป้ายช�ำระภาษีทันท ี

หรือช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช�ำระภาษีเกินเวลาท่ีก�ำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับ 

แจ้งการประเมิน) ต้องช�ำระภาษีและเงินเพิ่ม
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ 

ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้อง
ถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510

8. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม ่
ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลง
นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ
การพิจารณา
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9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน
งานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได้
ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชน

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 46 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย(ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตาม 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี
ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าของป้ายช�ำระภาษี
ระยะเวลาให้บริการ : 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรฐั ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 
ส�ำเนา 1 ชุด
	 2. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 3. แผนผงัแสดงสถานท่ีต้ังหรอืแสดงป้าย รายละเอยีดเกีย่วกบัป้าย วนั เดอืน ปี 
ที่ติดตั้งหรือแสดง ฉบับจริง 1 ชุด
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	 4. หลกัฐานการประกอบกจิการ เช่น ส�ำเนาใบทะเบยีนการค้า ส�ำเนาทะเบยีน 

พาณิชย์ ส�ำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด 

ส�ำเนา 1 ชุด

	 6. ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) ส�ำเนา 1 ชุด

	 7. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนนิการแทน) ฉบบัจริง 1 ฉบบั

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)

2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4)
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6. การยื่นแบบและการรับชำ�ระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก�ำหนดให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็น 
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก 
สร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต�ำบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช�ำระภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการทรพัย์สนิ (ภ.ร.ด.2)
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือน 

กุมภาพันธ์
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน และ 

แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช�ำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช�ำระภาษี 

ทันที หรือช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)
6. เจ้าของทรพัย์สนิด�ำเนนิการช�ำระภาษภีายใน 30 วนันบัถดัจากวนัทีไ่ด้รบัแจ้ง 

การประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช�ำระภาษีเกินเวลาท่ีก�ำหนด จะต้องช�ำระเงิน 
เพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก�ำหนด

7. กรณีที่ผู ้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถ 
อุทธรณ์ต่อผู ้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดย 
ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที ่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม ่
ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้อง 
ลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลา 
ให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได ้
ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ 
การพิจารณา
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	 9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยังไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงาน 

จนกว่าผู้ยืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการแก้ไขค�ำขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถ้วนตามบนัทกึ 

สองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได ้

ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชน

11. จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 31 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

ตามแบบแสดงรายการทรพัย์สนิ (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมนิภาษใีห้เจ้าของทรัพย์สิน 

ด�ำเนินการช�ำระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 2. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาต 

ปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
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	 4. หลกัฐานการประกอบกจิการพร้อมส�ำเนา เช่น ใบทะเบยีนการค้าทะเบยีน 

พาณชิย์ ทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิม่ หรอืใบอนญุาตประกอบกจิการค้าของฝ่ายสิง่แวดล้อม 

สัญญาเช่าอาคาร ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 

ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 6. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) ฉบบัจริง 1 ฉบบั

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)

	 2. แบบคำ�ร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9)
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7. การยื่นแบบและการรับชำ�ระภาษีบำ�รุงท้องที่

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 พระราชบัญญัติภาษีบ�ำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก�ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอน ดังนี้
	 1. การติดต่อขอช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่
	 1.1 การยืน่แบบแสดงรายการท่ีดนิ กรณผีูท่ี้เป็นเจ้าของทีด่นิในวนัที ่1 มกราคม 
ของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน
	 1.1.1) ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษีหรอืเจ้าของทีด่นิย่ืนแบบแสดงรายการทีดิ่น (ภบท.5) 
พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่ม ี
การประเมินราคาปานกลางของที่ดิน
	 1.1.2) เจ้าพนักงานประเมินจะท�ำการตรวจสอบและค�ำนวณค่าภาษีแล้ว 
แจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็น 
จ�ำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม
	 1.1.3) ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษหีรอืเจ้าของทีด่นิ จะต้องเสยีภาษภีายในเดอืนเมษายน 
ของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช�ำระภาษ ี
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
	 1.2 การยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิ กรณเีป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจ�ำนวน 
เนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป
	 1.2.1) เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณ ี
พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอน 
หรือมีการเปลี่ยนแปลง
	 1.2.2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
	 1.2.3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษ ี
ในปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด
	 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุ 
ให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอื่นท�ำให้อัตราภาษีบ�ำรุงท้องท่ี 
เปลี่ยนแปลงไป
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	 1.3.1) เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อ 

เจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน

	 1.3.2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน

	 1.3.3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษ ี

ในปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด

	 1.3.4) การขอช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคา 

ปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน�ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช�ำระ 

ภายในเดือนเมษายนของทุกปี

	 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับ 

แจ้งการประเมินภาษีบ�ำรุงท้องท่ีแล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ ์

ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับ 

แต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดิน หรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี

	 3. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม ่

ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลง 

นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให ้

ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได ้

ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ 

การพิจารณา

	 4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน 

งานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

	 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได ้

ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบ ุ

ไว้ในคู่มือประชาชน

	 6. จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต ่

วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 31 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภบท.5 หรือ ภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

ตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ 

ทรัพย์สินด�ำเนินการช�ำระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน, น.ส.3 ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 4. หนงัสอืรับรองนติบิคุคล ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (กรณเีป็นนิติบุคคล)

	 5. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนนิการแทน)

	 6. ใบเสร็จหรือส�ำเนาใบเสร็จการช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่ของปีก่อน ฉบับจริง 

1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ภบท.5
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8. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขน 
สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

	 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลและ 

มูลฝอย โดยท�ำเป็นธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้อง 

ยืน่ขออนญุาตต่อเจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยืน่ค�ำขอ 

ตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก�ำหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม 

ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

	 2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

	 2.2 หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนส่ิง 

ปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขน 

ส่ิงปฏิกูลและมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก�ำกับการขนส่งเพ่ือ 

ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

	 2.3 .... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออก 

ใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น....

หมายเหตุ :

	 ขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสาร 

ครบถ้วนตามทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 

7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำ�เนินการรวม : 30 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำ�ขอรับใบอนุญาตประกอบ 
กิจการรับทำ�การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำ�หนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2. การตรวสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำ�ขอและ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 2.1 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน : เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ�ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพ่ือดำ�เนินการ หากไม่สามารถดำ�นเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดทำ�บันทึกความบกพร่อง 
และรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำ�หนด โดยให้เจ้าหน้าท่ี 
และผู้ยื่นคำ�ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 2.2 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ�ขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำ�หนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ�ขอและเอกสารพร้อม 
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3. การพิจารณา : เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ
	 3.1 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ : เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 3.2 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ : แนะนำ�ให้ปรับปรุง 
แก้ไขด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน
	 4. การพิจารณา : การแจ้งคำ�สั่งออกใบอนุญาต/คำ�สั่งไม่อนุญาต
	 4.1 กรณีอนุญาต : มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมา 
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำ�หนด หากพ้นกำ�หนด จะถือว่าไม่ประสงค ์
จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2 กรณีไม่อนุญาต : แจ้งคำ�สั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำ�การ 

เก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
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	 4.3 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำ�สั่ง 

ไม่อนุญาตได้ภายน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยาย 

เวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำ�เนาแจ้ง 

ก.พ.ร. ทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน

	 5. ชำ�ระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำ�สั่งอนุญาต) : แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำ�ระ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำ�หนด

	 กรณีท่ีไม่ชำ�ระตามระยะเวลาท่ีกำ�หนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 

ของจำ�นวนเงินที่ค้างชำ�ระ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 1.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสาร 

และหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด)

	 2.2 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำ�จัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต 

และมีการดำ�เนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้าง 

ระหว่างผู้ขนกับผู้กำ�จัดสิ่งปฏิกูล สำ�เนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที ่

ราชการส่วนท้องถิ่นกำ�หนด)

	 2.3 แผนการดำ�เนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน 

การดำ�เนินงานความพร้อมด้านกำ�ลังคน งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์ และวิธีการ 

บริหารจัดการ สำ�เนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น 

กำ�หนด)
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	 2.4 เอกสารที่แสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำ�ยานพาหนะผ่าน 

การฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกำ�หนด) สำ�เนา 1 

ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำ�หนด)

ค่าธรรมเนียม
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท�ำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 

5,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไป 

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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9. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการ 

เก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

	 ผูใ้ดประสงค์ขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ ขนส่ิงปฏกิลู 

และมูลฝอย โดยท�ำเป็นธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 

จะต้องยืน่ขอต่ออายอุนญุาตต่อเจ้าพนกังานท้องถิน่หรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีทีรั่บผิดชอบ 

ภายใน 30 วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมอีาย ุ1 ปีนบัแต่วันทีอ่อกใบอนญุาต) 

เม่ือได้ย่ืนค�ำขอพร้อมเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค�ำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 

ไม่ได้มาย่ืนค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการ 

ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

	 ทั้งนี้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา 

และระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที ่

ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง 

เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจสัง่ให้ผูน้ัน้หยดุด�ำเนนิการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนยีม 

และค่าปรับจนครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

	 2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

	 2.2 หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่ง 

ปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขน 

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก�ำกับการขนส่งเพ่ือ 

ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

	 2.3 .... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออก 

ใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น....
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หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ 

เอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพจิารณา 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการดำ�เนินการรวม : 30 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ�ขอต่ออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการรับทำ�การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น 

กำ�หนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2. การตรวสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำ�ขอและ 

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 2.1 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน : เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ�ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 

เพ่ือดำ�เนินการ หากไม่สามารถดำ�นเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดทำ�บันทึกความบกพร่อง 

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนด โดยให ้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 2.2 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ�ขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให ้

ครบถ้วนตามท่ีกำ�หนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำ�ขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3. การพิจารณา : เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ

	 3.1 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ : เสนอพิจารณาออก 

ใบอนุญาต
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	 3.2 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ : แนะนำ�ให้ปรับปรุงแก้ไข 

ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน

	 4. การพิจารณา : การแจ้งคำ�สั่งออกใบอนุญาต/คำ�สั่งไม่อนุญาต

	 4.1 กรณีอนุญาต : มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมารับ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำ�หนด หากพ้นกำ�หนด จะถือว่าไม่ประสงค์จะ 

รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร

	 4.2 กรณีไม่อนุญาต : แจ้งคำ�สั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ 

กิจการรับทำ�การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธ ิ

ในการอุทธรณ์

	 4.3 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำ�สั่ง 

ไม่อนุญาตได้ภายน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยาย 

เวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำ�เนาแจ้ง 

ก.พ.ร. ทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน

	 5. ชำ�ระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำ�สั่งอนุญาต) : แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำ�ระ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำ�หนด

	 กรณีท่ีไม่ชำ�ระตามระยะเวลาท่ีกำ�หนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก ร้อยละ 20 

ของจำ�นวนเงินที่ค้างชำ�ระ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 1.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ
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2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสาร 

และหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด)

	 2.2 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำ�จัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต 

และมีการดำ�เนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้าง 

ระหว่างผู้ขนกับผู้กำ�จัดสิ่งปฏิกูล สำ�เนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที ่

ราชการส่วนท้องถิ่นกำ�หนด)

	 2.3 แผนการดำ�เนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน 

การดำ�เนินงานความพร้อมด้านกำ�ลังคน งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์ และวิธีการ 

บริหารจัดการ สำ�เนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น 

กำ�หนด)

	 2.4 เอกสารที่แสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำ�ยานพาหนะผ่าน 

การฝึกอบรมด้านการจัดการส่ิงปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถ่ินกำ�หนด) สำ�เนา 1 ฉบับ 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำ�หนด)

ค่าธรรมเนียม
อัตราค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตรับท�ำการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 

ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี (ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไป 

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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10. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพใน
แต่ละประเภทกิจการ ต้องยื่นขออนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต
2.3	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการ 

ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้ 
รับเอกสารครบถ้วนตาม ที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื่อด�ำเนินการ หากไม ่สามารถด�ำเนินการได ้ในขณะนั้น ให ้จัดท�ำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายในระยะเวลา 
ที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต
	 4.1 กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ ้งการอนุญาตแก ่ผู ้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่า 
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2 กรณีไม ่อนุญาต แจ ้งค�ำสั่ งไม ่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่ เป ็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู ้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด (ตามประเภทกิจการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภท 

กิจการ)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ในแต่ละประเภทกิจการ)

	 6. ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช ้

ประโยชน์สถานทีท่ีใ่ช้ประกอบกจิการในแต่ละประเภทกิจการ ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสาร 

และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า 

อาคารดงักล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนญุาตได้ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสาร 

และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 8. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 

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. การเดินเรือในน่านน�้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ในแต่ละประเภทกิจการ)

	 9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมิน 

ผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะห์ผลกระทบสิง่แวดล้อม (EIA) รายงานการประเมนิ 

ผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 

ส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
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	 10. ผลการตรวจวดัคณุภาพด้านสิง่แวดล้อม (ในแต่ละประเภทกจิการทีก่�ำหนด) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 

ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 11. ใบรบัรองแพทย์และหลกัฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร 

(กรณยีืน่ขออนญุาตกิจการท่ีเกีย่วข้องกบัอาหาร) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลักฐาน 

อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพฉบบัละ 

ไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี (คดิตามประเภทและขนาดของกจิการ) (ระบตุามข้อก�ำหนด 

ของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตาม 

ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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11. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ
	 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนด 
ของท้องถิน่ให้เป็นกจิการทีต้่องควบคมุในเขตท้องถิน่นัน้) จะต้องยืน่ขอต่ออายใุบอนญุาต 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน 30 วัน ก่อนใบอนุญาต 
สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับ 
เสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้ จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะม ี
ค�ำส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค�ำขอต่ออาย ุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็น 
ผู้ขออนุญาตรายใหม่
	 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา 
และระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที ่
ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง 
เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจสัง่ให้ผูน้ั้นหยดุด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสยีค่าธรรมเนยีม 
และค่าปรับจนครบจ�ำนวน
2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

2.1	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตาม 

ประเภทกิจการที่ขออนุญาต
2.3	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการ 

ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได ้
รบัเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณา 
ภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู ้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื่อด�ำเนินการ หากไม ่สามารถด�ำเนินการได ้ในขณะนั้น ให ้จัดท�ำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม 
ให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอ 
และเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด ้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
	 4.1 กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาย ุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน
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	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีที่มีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภท 
กิจการ)
	 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
	 6. ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช ้
ประโยชน์สถานทีท่ีใ่ช้ประกอบกจิการในแต่ละประเภทกิจการ ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสาร 
และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า 
อาคารดงักล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนญุาตได้ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสาร 
และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 8. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
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. การเดินเรือในน่านน�้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
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	 9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมิน 
ผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะห์ผลกระทบสิง่แวดล้อม (EIA) รายงานการประเมนิ 
ผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
ส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 10. ผลการตรวจวดัคณุภาพด้านสิง่แวดล้อม (ในแต่ละประเภทกจิการทีก่�ำหนด) 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
	 11. ใบรบัรองแพทย์และหลกัฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร 
(กรณยีืน่ขออนญุาตกิจการท่ีเกีย่วข้องกบัอาหาร) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลักฐาน 
อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไป 

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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12. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ�ำหน่าย 
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
ในอาคารหรือพื้นใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของ
ในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งนี้
ผู้ขอหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด�ำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค�ำขอ โดย
ยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการตาม
ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
	 2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค�ำขอจัดตั้งสถานที่
จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
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	 3. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

	 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอแก้ไข/เพิ่มเติม

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท�ำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วันท�ำการนับแต่วันที่

ได้รับการแจ้งที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจ

สั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 4. ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด

	 4.1 กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพ่ือมารับ 

หนังสือรับรองการแจ้ง

	 4.2 กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้ง 

ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) แจ้งให้ผู้ยื่น

ค�ำขอแจ้งมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

	 กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 

20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)



51คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลสร่างโศก

	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

	 7. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและ 

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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13. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร 
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
ในอาคารหรือพื้นใดซึ่งมีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของใน
ตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือใบอนุญาต ทั้งนี้ผู้ขอ
หนังสือใบอนุญาตสามารถด�ำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค�ำขอ โดยยื่นค�ำขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการตามข้อก�ำหนด
ของท้องถิ่น

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
2.3	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ:
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอหนังสือใบอนุญาตยื่นค�ำขอจัดตั้งสถานที่
จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให ้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป ็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ  ์
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต
	 4.1 กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2 กรณีไม่อนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่ออกใบอนญุาต จัดต้ังสถานทีจ่�ำหน่ายอาหาร 
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง 
สิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 

สิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 7. ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบอนญุาต ผูช่้วยจ�ำหน่ายอาหารและผูป้รงุอาหาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที ่

สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี (ระบุตาม 

ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต หรือต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์ม 

เป็นไปตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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14. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิด
ชอบ ภายใน 30 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค�ำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อ
กันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ�ำนวน

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2	 ต้องยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ
2.3 	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามท่ี ระบุไว ้ในคู ่ มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ 

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง 

และรายการเอกสารหรอืหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที ่

และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอต่ออายใุบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิม่เติมให้ครบถ้วน 

ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อม 

แจ้งเป็นหนงัสอืถงึเหตแุห่งการคืนด้วย และแจ้งสทิธใินการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 

วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 

ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน

	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

	 4.1 กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 

ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
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	 4.2 กรณไีม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต 

จัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์

ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน

	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ

อนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 1.2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 1.3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 1.4 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 1.5 หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 

สิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม 

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที ่

ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 2.2 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ�ำหน่ายอาหารและผู้ปรุง 

อาหาร ฉบบัจริง 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศ 

ก�ำหนด)
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ค่าธรรมเนียม
	 1. อัตราค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร 
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไป
ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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15. การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ประสงค์จะฆ่าสัตว์ให้ยื่นแบบ ฆจส.4 (กรณีสัตว์พาหนะต้องแนบตั๋วพิมพ์ 
รูปพรรณ) ก่อนการฆ่าสัตว์ พร้อมเสียค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ โรงพักสัตว์ และอากร 
การฆ่าสตัว์ตามอตัราทีก่�ำหนดในกฎกระทรวง (ฉบับท่ี 4) (พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวง 
(ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และ 
จ�ำหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535

เงื่อนไข
	 1. กรณีค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรือไม ่
ถกูต้อง และไม่อาจแก้ไขเพิม่เตมิได้ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนาม 
บนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารร่วมกนั พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอ 
ด�ำเนินการแก้ไขเพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมภายในระยะเวลา 
ที่ก�ำหนด จะถือว่า ผู้ยื่นค�ำขอไม่ประสงค์จะยื่นค�ำขอ
	 2. ขัน้ตอนการด�ำเนนิการตามคูม่อื จะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจ 
สอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว
	 3. ส�ำเนาเอกสาร ต้องลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้องทุกฉบับ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 2 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร
	 1.1 ผู้ขออนุญาตยื่นค�ำขอ (ฆจส.4) พร้อมเอกสารหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่
	 1.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค�ำขอและเอกสารประกอบ 
ค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 2. การพิจารณา
	 2.1 เจ้าหน้าท่ีพิจารณาจัดเก็บอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว ์
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และค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ แล้วแต่กรณี
	 2.2 พนักงานตรวจโรคสัตว์ตรวจรับรองคุณภาพซาก ณ โรงฆ่าสัตว์
	 2.3 เจ้าหน้าทีอ่อกหนงัสอืตอบรบัแจ้งการฆ่าสตัว์ประเภทต่างๆเป็นหลกัฐาน 
การรับแจ้งการฆ่าสัตว์
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วันท�ำการ
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : ผู้มีอ�ำนาจลงนามหนังสือตอบรับแจ้ง 
การฆ่าสัตว์
ระยะเวลาให้บริการ : 2 ชั่วโมง

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 - ไม่มี

ค่าธรรมเนียม
	 1. อากรการฆ่าสัตว์ (โค) ตัวละ 12 บาท
	 2. อากรการฆ่าสัตว์ (กระบือ) ตัวละ 15 บาท
	 3. อากรการฆ่าสัตว์ (สุกร) ตัวละ 10 บาท
	 4. อากรการฆ่าสัตว์ (สุกรที่มีน�้ำหนักต�่ำกว่า 22.5 กิโลกรัม) ตัวละ 5 บาท
	 5. อากรการฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) ตัวละ 4 บาท
	 6. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (โค) ตัวละ 12 บาท
	 7. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (กระบือ) ตัวละ 15 บาท
	 8. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (สุกร) ตัวละ 15 บาท
	 9. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) ตัวละ 4 บาท
	 10. ค่าธรรมเนยีมโรงพกัสตัว์ (โค กระบอื สกุร แพะ หรอืแกะ) ตวัละ 3 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. ตัวอย่างค�ำร้อง ขออนุญาตฆ่าสัตว์
	 2. ค�ำร้องขอ อนุญาตฆ่าสัตว์
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16. การขออนุญาตฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ประสงค์จะฆ่าสัตว์ ให้ยื่นแบบ ฆจส.12 พร้อมเสียอากรการฆ่าสัตว์และ 
ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ�ำหน่ายเนื้อสัตว์ตามอัตราท่ีก�ำหนดใน 
กฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ.2536) และกฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ.2552) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ�ำหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ.2535

เงื่อนไข
	 1. กรณีค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรือไม ่
ถกูต้อง และไม่อาจแก้ไขเพิม่เตมิได้ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนาม 
บนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารร่วมกนั พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอ 
ด�ำเนินการแก้ไขเพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมภายในระยะเวลา 
ที่ก�ำหนด จะถือว่า ผู้ยื่นค�ำขอไม่ประสงค์จะยื่นค�ำขอ
	 2. ขัน้ตอนการด�ำเนนิการตามคูม่อื จะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจ 
สอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว
	 3. ส�ำเนาเอกสาร ต้องลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้องทุกฉบับ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 2 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร
	 1.1 ผู้ขออนุญาตยื่นค�ำขอ (ฆจส.12) พร้อมเอกสารหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่
	 1.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค�ำขอและเอกสาร 
ประกอบค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 2. การพิจารณา
	 2.1 พนักงานเจ้าหน้าที่จะจัดเก็บค่าธรรมเนียมแล้วแต่กรณี
	 2.2 พนกังานตรวจโรคสตัว์ไปตรวจรบัรองคณุภาพซาก ณ สถานทีที่ส่ตัว์ตาย
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	 2.3 เจ้าหน้าทีอ่อกหนงัสอืตอบรบัแจ้งการฆ่าสตัว์ประเภทต่างๆเป็นหลกัฐาน 
การรับแจ้งการฆ่าสัตว์
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วันท�ำการ
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ผู้มีอ�ำนาจลงนามหนังสือตอบรับแจ้งการ 
ฆ่าสัตว์
ระยะเวลาให้บริการ : 2 ชั่วโมง

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 - ไม่มี

ค่าธรรมเนียม
	 1. อากรการฆ่าสัตว์ (โค) ตัวละ 12 บาท
	 2. อากรการฆ่าสัตว์ (กระบือ) ตัวละ 15 บาท
	 3. อากรการฆ่าสัตว์ (สุกร) ตัวละ 10 บาท
	 4. อากรการฆ่าสัตว์ (สุกรที่มีน�้ำหนักต�่ำกว่า 22.5 กิโลกรัม) ตัวละ 5 บาท
	 5. อากรการฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) ตัวละ 4 บาท
	 6. ค่าธรรมเนยีมการประทบัตรารบัรองให้จ�ำหน่ายเนือ้สัตว์ (โค) ตัวละ 12 บาท
	 7. ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ�ำหน่ายเนื้อสัตว์ (กระบือ) ตัวละ 
15 บาท
	 8. ค่าธรรมเนยีมการประทบัตรารับรองให้จ�ำหน่ายเนือ้สตัว์ (สกุร) ตวัละ 10 บาท
	 9. ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ�ำหน่ายเนื้อสัตว์ (สุกรท่ีมีน�้ำหนัก 
ต�่ำกว่า 22.5 กิโลกรัม) ตัวละ 5 บาท
	 10. ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จ�ำหน่ายเนื้อสัตว์ (แพะหรือแกะ) 
ตัวละ 4 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 - ไม่มี
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17. การขออนุญาตทำ�การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ที่จะทำ�การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยกำ�ลังไฟฟ้า จะต้องขอรับ 
อนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก่อน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงทำ�การโฆษณาได้ โดย 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาต และให้มีอำ�นาจกำ�หนด 
เงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียง และผู้รับ 
อนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำ�หนดนั้น โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณา 
โดยใช้เครื่องขยายเสียงในระยะใกล้กว่า 100 เมตรจากโรงพยาบาล วัด หรือสถานที ่
บำ�เพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ และห้ามใช้เสียง 
โฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตรจากบริเวณโรงเรียนระหว่างทำ�การสอน ศาลสถิต 
ยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา ผู้ยื่นคำ�ขอใบอนุญาตจะต้องยื่นคำ�ร้องตามแบบ 
ฆ.ษ.1 ต่อเจ้าพนักงานตำ�รวจเจ้าของท้องที่ก่อนดำ�เนินการ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้เคร่ืองขยายเสียงและ 
ไมโครโฟนประสงค์จะใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน มายื่นต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือ 
ตรวจสอบค�ำร้องและเอกสารประกอบค�ำขอ (ที่ท�ำการปกครองอ�ำเภอเป็นผู ้รับ 
ผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
	 2. การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับเรื่องเสนอความเห็นตามล�ำดับชั้นจนถึง 
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออกใบอนุญาต (ที่ท�ำการปกครองอ�ำเภอเป็นผู้รับผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบอนุญาต 
ให้ท�ำการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง ช�ำระค่าธรรมเนียม และรับใบอนุญาต 
(ที่ท�ำการปกครองอ�ำเภอเป็นผู้รับผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ สำ�เนา 3 ฉบับ
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล พร้อมสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้แทน 
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ฉบับ สำ�เนา 
3 ฉบับ
	 3. หนังสือมอบอำ�นาจที ่ถูกต้องตามกฎหมาย (กรณีผู ้ประกอบการไม ่
สามารถมายื่นคำ�ขอด้วยตัวเอง) พร้อมสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้มอบ 
อำ�นาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ สำ�เนา 3 ฉบับ
	 4. แบบคำ�ร้องตามแบบ ฆ.ษ.1 ที่เจ้าพนักงานตำ�รวจเจ้าของท้องที่แสดง 
ความคิดเห็นแล้ว ฉบับจริง 1 ฉบับ สำ�เนา 3 ฉบับ
	 5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง ฉบับจริง 1 ฉบับ สำ�เนา 
3 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในทำ�นองการค้า 10 บาท
	 2. โฆษณาที่เป็นไปในทำ�นองการค้า (โฆษณาเคลื่อนที่) 60 บาท
	 3. โฆษณาที่เป็นไปในทำ�นองการค้า (โฆษณาประจำ�ที่) 75 บาท
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18. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นบุคคลธรรมดา

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)

	 2. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค�ำขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรอืเอกสารหลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอื 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือว่า 

ผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได ้

รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บตัรประจ�ำตวัประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบบั (พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 3. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของ 

ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื ่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

	 5. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 

สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 

เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ 

(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)

	 6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
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	 7. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 8. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 9. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือ สำ�เนาใบเสร็จรับเงิน 

ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี 

แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับ 

การบันเทิง)

	 10. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง 

จำ�นวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริง 

ของแหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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19. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ 
จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลง 

รายการใดๆ ทีไ่ด้จดทะเบยีนไว้จะต้องยืน่ค�ำขอจดทะเบยีนเปล่ียนแปลงรายการภายใน 

เวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะ 

มอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค�ำขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือว่า 

ผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือ 

ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บตัรประจ�ำตวัประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบบั (ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัของผูป้ระกอบ 

พาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ (ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบ 

พาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 3. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ ่

โดยให้เจ้าของร้านหรอืเจ้าของกรรมสทิธิล์งนาม และให้มพียานลงชือ่รบัรองอย่างน้อย 

1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน)

	 5. ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 

ส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 

เจ้าของกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้ห้ความยนิยอม พร้อมลงนามรบัรองส�ำเนาถกูต้อง ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)
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	 6. แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส�ำคัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 7. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ

	 8. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ(ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 9. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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20. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

	 1. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบ 

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า 

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก�ำหนด 

30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

	 2. กรณผีูป้ระกอบพาณิชยกจิมเีหตขัุดข้องไม่สามารถยืน่ค�ำขอจดทะเบยีนเลกิ 

ด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น 

สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทน 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค�ำขอ 

จดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมา 

ยื่นค�ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณะบัตร ค�ำสั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได ้

ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต ่

กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 

ค�ำขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อื จะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค�ำขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรอืเอกสารหลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอื 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือว่า 

ผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได ้

รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพจิารณา : นายทะเบยีนรบัจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้าระบบ/ 

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บตัรประจ�ำตวัประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบบั (ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัของผูป้ระกอบ 

พาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค�ำขอแทน พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 2. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 3. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 4. ส�ำเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให ้

ทายาทที่ยื่นค�ำขอเป็นผู้ลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 5. ส�ำเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาทของผูล้งชือ่แทนผูป้ระกอบพาณชิยกจิ 

ซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 6. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ

	 7. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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กองการศึกษา
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21. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัย 
ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดเทศบาล 
ต�ำบลสร่างโศก เพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ันก่อนปฐมวัย จะรับเด็กที่มีอายุตั้งแต่ 2 ขวบ 
ถงึ 3 ขวบ ทีอ่ยูใ่นเขตพืน้ท่ีบรกิารของเทศบาลต�ำบลสร่างโศกทกุคน โดยไม่มกีารสอบ 
วดัความสามารถทางวชิาการ หากกรณทีีม่เีดก็มาสมคัรเรยีนไม่เตม็ตามจ�ำนวนทีก่�ำหนด 
เทศบาลต�ำบลสร่างโศกสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณ ี
ที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ�ำนวนที่ก�ำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความ 
สามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ ตามท่ีเทศบาลต�ำบลสร่างโศกจะ 
ประกาศก�ำหนด
	 2. เทศบาลต�ำบลสร่างโศกตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษา 
ก่อนปฐมวัย และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ปิดไว้ ณ ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลสร่างโศกและสถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให ้
ผู้ปกครองเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคม ก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี
	 3. เทศบาลต�ำบลสร่างโศกและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียด 
หลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์-เมษายน 
ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 8 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผูป้กครองยืน่เอกสารหลกัฐานการสมคัรเพือ่ส่งเดก็ 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานท่ีที่เทศบาลต�ำบลสร่างโศกประกาศ 
ก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน



76 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลสร่างโศก

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ 

ผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 2. ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส�ำเนา 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 3. ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 4. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามท่ีเทศบาลต�ำบลสร่างโศกหรือ 

สถานศึกษาก�ำหนด ฉบับจริง 3 ฉบับ

	 5. กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน

	 5.1 หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกให้ในลักษณะ 

เดียวกัน

	 5.2 หากไม่มีเอกสารตาม 5.1 ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองท�ำบันทึกแจ้ง 

ประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต�ำบลสร่างโศกก�ำหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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กองช่าง
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22. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน 
(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค�ำสั่งรับค�ำขอรับใบอนุญาต)

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมันประเภท ก, ข, ค 
ลักษณะที่สอง และ จ ลักษณะที่สอง ต้องยื่นขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อน
จึงเก็บน�้ำมันได้ ซึ่ง

ï	 สถานีบริการน�้ำมัน ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน�้ำมันที่ให้
บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ที่ติดเขตทางหลวง
หรือถนนสาธารณะ ด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส�ำหรับ 
ยานพาหนะที่มีความกว้างของถนน ไม่น้อยกว่า 12 เมตร หรือติดเขต
ถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส�ำหรับยานพาหนะ
ที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า 10 เมตร และเก็บน�้ำมันไว้ใน 
ถังเก็บน�้ำมันใต้พื้นดิน

ï	 สถานีบริการน�้ำมัน ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน�้ำมันที ่
ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ที่ติดเขตถนน
สาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส�ำหรับยานพาหนะ ที่มี
ความกว้างของถนนน้อยกว่า 12 เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคล
ด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส�ำหรับยานพาหนะที่มีความกว้าง
ของถนนน้อยกว่า 10 เมตร และเก็บน�้ำมันไว้ในถังเก็บน�้ำมันใต้พื้น
ดิน

ï	 สถานีบริการน�้ำมัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการ
น�้ำมันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ที่เก็บน�้ำมันที่มีปริมาณเกิน 
10,000 ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน�้ำมันเหนือพื้นดิน และจะเก็บน�้ำมันที่
มีปริมาณไม่เกิน 5,000 ลิตร ไว้ในถังเก็บน�้ำมันใต้พื้นดินอีกด้วยก็ได้ 
การเก็บน�้ำมันไว้ในถังเก็บน�้ำมันเหนือพื้นดิน ให้เก็บได้เฉพาะน�้ำมัน
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น
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ï	 สถานีบริการน�้ำมัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการ
น�้ำมันที่เก็บน�้ำมันที่มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บ
น�้ำมันเหนือพื้นดิน ถังเก็บน�้ำมันใต้พื้นดิน หรือถังเก็บน�้ำมันที่ติดตั้ง
ภายในโป๊ะเหล็ก เพื่อให้บริการแก่เรือ การเก็บน�้ำมันไว้ในถังเก็บ
น�้ำมันเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน�้ำมันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก ให้เก็บ
ได้เฉพาะน�้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น

	 2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น
	 3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร ้างและรายการค�ำนวณ ต้องมีลักษณะ 
เป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน�้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552

หมายเหตุ :
	 1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ
เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
	 2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน
งานจนกว่าผู ้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วน 
ตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว
	 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได้
ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชน

	 ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผล
ให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเอง ให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์
ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัดก�ำหนด
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับค�ำขอ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของค�ำขอ และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด 
และส่งเรื่องให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วันท�ำการ
	 2. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ

-	 เอกสารหลักฐานประกอบค�ำขอ
-	 ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น
-	 แผนผังโดยสังเขป
-	 แผนผังบริเวณ
-	 แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อ

น�้ำมัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ�ำบัดน�้ำเสียหรือแยกน�้ำปนเปื้อน
น�้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย

-	 แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า
-	 สิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี
-	 รายการค�ำนวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลาให้บริการ : 42 วันท�ำการ
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ ( แบบ ธพ.น. 1 ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(ผู้มีอ�ำนาจลงนาม)
	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า)
	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนา
ถูกต้องทุกหน้า)
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	 4. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 

6 เดือน / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า)

	 5. หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ของผู ้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป ์

ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส�ำเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ทั้งของผู้มอบอ�ำนาจ และผู้รับมอบอ�ำนาจ)

	 6. ส�ำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ท่ีดิน เช่น โฉนดที่ดิน / น.ส.3 / น.ส.3 ก / 

ส.ค.1 เป็นต้น ส�ำเนา 1 ชุด (รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า)

	 7. ส�ำเนาเอกสารแสดงว่าผู ้ขอรับใบอนุญาต มีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือ

ยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบ

ที่ดินดังกล่าว ส�ำเนา 1 ชุด (รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า)

	 8. ส�ำเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการผังเมือง ส�ำเนา 1 ชุด (รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า)

	 9. แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย 

ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน�้ำมัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ�ำบัดน�้ำเสียหรือแยก

น�้ำปนเปื้อนน�้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตราย 

จากฟ้าผ่าและสิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี ฉบับจริง 3 ชุด (วิศวกรผู ้ออกแบบ 

ลงนามทุกหน้า)

	 10. รายการค� ำนวณความมั่ นคงแข็ งแรง  และระบบที่ เ กี่ ย วข ้ อง 

ฉบับจริง 1 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า)

	 11. หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม ฉบับจริง 1 ชุด (รับรองส�ำเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต)

	 12. ส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท�ำทาง

เชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส�ำเนาหนังสืออนุญาต

พร ้อมด ้วยส�ำเนาแผนผังที่ ได ้รับอนุญาตท�ำสิ่ งล ่วงล�้ ำล�ำน�้ ำ ส�ำเนา 1 ชุด 

(ให้น�ำมายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า)
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	 13. ส�ำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตาม 

กฎหมายแก่ผู ้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม 

ประเภทที่ 3 ส�ำเนา 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ธพ.น. 1 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เร่ือง ก�ำหนด 
สถานที่แจ ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 สถานท่ียื่น แบบค�ำขอ 
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556
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23. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน 
(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ จะกระท�ำได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับ

ใบอนุญาตได้ด�ำเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่ 

กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก�ำหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน�้ำมัน ระบบ

ท่อน�้ำมันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกัน

และระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว

	 2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพ 

สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น

	 3. การก ่อสร ้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด ้านความปลอดภัย 

ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน�้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552

หมายเหตุ :

	 1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจ

แก้ไข/เพิ่มเติมได้   ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ

เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

	 2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน

งานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วน 

ตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

	 3. ความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
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	 ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผล
ให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์
ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัดก�ำหนด

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ี รับหนังสือหรือค�ำขอ และตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด และส่งเรื่องให้
ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วันท�ำการ
	 2. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ

-	 สถานที่และสิ่งก่อสร้าง
-	 ผลการทดสอบถังเก็บน�้ำมัน ระบบท่อน�้ำมันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 

ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย
-	 เอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 27 วันท�ำการ
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ผลการทดสอบถังเก็บน�้ำมัน ระบบท่อน�้ำมันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย ฉบับจริง 1 ชุด
	 2. ส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท�ำทางเชื่อม
ถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท�ำสิ่งล่วงล�้ำล�ำน�้ำ  ส�ำเนา 1 ชุด (รับรองส�ำเนา 
ถูกต้องทุกหน้า)
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	 3. ส�ำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตาม 

กฎหมายแก่ผู ้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม 

ประเภทที่ 3 ส�ำเนา 1 ชุด (รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า)

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค ่ าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี  3 

ราคา 200 บาท

	 2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน�้ำมัน เป็นไปตามข้อ 62 

ของกฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต 

และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน�้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ธพ.น. 2 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก�ำหนดสถาน

ที่ แจ ้ งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถาน ท่ียื่ น  แบบค� ำขอ 

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556
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24. การต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน�ำ้มัน

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี 31 ธันวาคมของปีนั้น การต่ออาย ุ

ใบอนุญาตให้ยื่นค�ำขอตามแบบ ธพ.น. 3 พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 

ภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ

หมายเหตุ :

	 1. หากเหน็ว่าค�ำขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรอืหลกัฐานใด และไม่อาจ 

แก้ไข/เพิ่มเติมได้ ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความ 

บกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอ 

ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ 

เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

	 2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน 

งานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

	 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได ้

ตรวจสอบค�ำขอ และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบ ุ

ไว้ในคู่มือประชาชน

	 ทัง้น้ี จะมีการแจ้งผลการพจิารณาให้ผูย้ืน่ค�ำขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที ่

พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผล 

ให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป ์

ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัดก�ำหนด
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 ถึง 75 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่ รับค�ำขอ และตรวจสอบความถูกต้อง 
ของค�ำขอ และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด 
และส่งเรื่องให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน
ระยะเวลาให้บริการ 1 วันท�ำการ
	 2. การพิจารณา : เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ

-	 ผลการตรวจสอบความปลอดภัย
-	 เอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ ดังนี้
- กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน
- กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : ลงนามในใบอนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ 2 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกจิการ (แบบ ธพ.น. 3) ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
(ผู้มีอ�ำนาจลงนาม)
	 2. บตัรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณบีคุคลธรรมดา/รบัรองส�ำเนา 
ถูกต้องทุกหน้า)
	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส�ำเนา 
ถูกต้องทุกหน้า)
	 4. หนงัสอืรบัรองนิตบุิคคล ส�ำเนา 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวล 
รัษฎากร/ รับรองส�ำเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ�ำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจ 
และผู้รับมอบอ�ำนาจ)
	 5. ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ ส�ำเนา 1 ชุด (รับรองส�ำเนาถูกต้อง 
ทุกหน้า)
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	 6. ส�ำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตาม 

กฎหมายแก่ผู ้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม 

ประเภทที่ 3 ส�ำเนา 1 ชุด (รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 ราคา 200 บาท

2. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน�้ำมัน เป็นไปตามข้อ 62 

ของกฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต 

และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน�้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ธพ.น. 3 เป็นไปตามประกาศกรมธรุกิจพลังงาน เร่ือง ก�ำหนดสถานท่ี

แจ้งการประกอบกจิการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานทีย่ืน่ แบบค�ำขอ และแบบใบอนุญาต 

ของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556
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25. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

	 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) 

และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน 

ใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อน 

ใบอนุญาตส้ินอายุ และเม่ือได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่า 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ 

ต่ออายุใบอนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 3. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจสอบการด�ำเนนิการตามใบอนญุาต 

ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1)

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
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	 3. แบบค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร รือ้ถอนอาคาร 

เคลือ่นย้ายอาคาร ดดัแปลงหรอืใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถและทางเข้าออกของรถเพือ่การอืน่ 

(แบบ ข. 5) ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. ส�ำเนาใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลือ่นย้ายอาคารแล้วแต่ 

กรณี ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคาร 

มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคาร 

มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม

	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

1. แบบ ข.5
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26. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อน 
ย้ายอาคาร ตามมาตรา 32

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภท 

ควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระทําการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้ง 

เปนหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด 

เพื่อทําการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารน้ันให้แล้วเสร็จ 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

	 ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง 

หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว ้

ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตาม 

มาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่ได้รับใบอนุญาต หรือที่ได้แจ้งไว้ตาม 

มาตรา 39 ทวิ ได้

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 15 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ 

พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แบบค�ำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

(แบบ ข.6) ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. ใบอนญุาตก่อสร้างอาคารเดมิทีไ่ด้รบัอนญุาตหรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง 1 ชดุ

	 5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคาร 

เป็นผู้ขออนุญาต) ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที ่

ขออนุญาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรบัรองหรอืได้รบัใบอนญุาตเปล่ียนการใช้อาคารมาแล้ว) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 7. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้อง 

ตามที่ได้รับใบอนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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27. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 กรณีผู ้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้ หรือ 
ผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ทราบ ในกรณทีีม่กีารบอกเลกิผูค้วบคมุงานผูไ้ด้รบัใบอนญุาต ต้องระงับการดําเนนิการ 
ตามท่ีได้รบัอนญุาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มหีนงัสอืแจ้งชือ่และส่งหนงัสอืแสดงความยนิยอม 
ของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจสอบการด�ำเนนิการตามใบอนญุาต 
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 3. ส�ำเนาหนงัสอืทีไ่ด้แจ้งให้ผูค้วบคมุงานคนเดมิทราบว่า ได้บอกเลกิมใิห้เป็น 
ผู้ควบคมุงานแล้ว พร้อมหลกัฐานแสดงการรบัทราบ ของผูค้วบคมุงานคนเดมิ (แบบ น. 5) 
ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและ 
แจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)
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	 4. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง 

(แบบ น. 8) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (กรณผีูไ้ด้รับใบอนญุาตหรอืใบรบัแจ้งบอกเลกิผูค้วบคมุงาน 

คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 5. ส�ำเนาใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลือ่นย้ายอาคารแล้วแต่ 

กรณี ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิม 

และแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 6. ส�ำเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) ส�ำเนา 1 ชุด 

(กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับ 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู ้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นทราบ)

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ น.7
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28. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที ่

สาธารณะน้อยกว่าความสงูของอาคาร และอาคารทีอ่ยูห่่างจากอาคารอ่ืนหรอืทีส่าธารณะ 

น้อยกว่า 2 เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาต พร้อมด้วย 

เหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันท่ีได้รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุ 

จ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได ้

ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน 

แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต 

ทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 

ขออนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที ่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
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	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ 
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตร้ือถอน 
อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 3. แบบค�ำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสาร 
ในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
ข้ันตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคาร 
มลีกัษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพวศิวกรรมควบคมุ) ฉบบัจริง 1 ชดุ (เอกสาร 
ในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 5. โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ขออนุญาต)
	 6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 7. กรณีทีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 8. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 
แทนนิตบิคุคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดนิ (กรณีเจ้าของทีดิ่นเป็นนติิบคุคล) ส�ำเนา 1 ชดุ 

(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)



97คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลสร่างโศก

	 9. กรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 

พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของ 

ผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน 

ประเภทวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงาน)

	 11. หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 

วิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 12. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) ฉบับจรงิ 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ 

และควบคุมงาน)

	

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.1
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29. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผูใดจะกอสรางอาคาร ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดย 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่ง 
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันท่ีได ้
รบัค�ำขอ ในกรณีมเีหตจุ�ำเป็นทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจ 
มีค�ำส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว 
คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็น แต่ละคราว 
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต ่
กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที ่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ 
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต)

	 5. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 6. กรณีทีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 

พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของ 

ผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 7. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 8. หนังสอืยนิยอมให้ชดิเขตท่ีดนิต่างเจ้าของ (กรณก่ีอสร้างอาคารชดิเขตทีด่นิ) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 9. หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ 

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท 

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 

ควบคุมงาน)
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	 10. หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
	 11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 ( พ.ศ. 2528 ) ฉบับจรงิ 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ 
และควบคุมงาน)
	 12. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณ ี
อาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารทีก่่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณอีาคารบางประเภทท่ีตัง้อยูใ่นบรเิวณทีต้่องมกีารค�ำนวณให้อาคารสามารถรบัแรง 
สัน่สะเทอืนจากแผ่นดนิไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรบัน�ำ้หนกัความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ 
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
	 13. กรณีใช้หน่วยแรงเกนิกว่าค่าทีก่�ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 พ.ศ. 2527 
เช่น ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรอื ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ 
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ ท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค�ำนวณและ 
ผู้ขออนุญาต ลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
	 14. กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540  ต้องมรีะยะ 
ของคอนกรตีทีหุ่ม้เหลก็เสรมิ หรือ คอนกรตีหุ้มเหลก็ ไม่น้อยกว่าทีก่�ำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
	 15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 
พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 
ท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 
ควบคุมงาน)
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	 16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 

ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร 

ควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 17. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง 

ฉบับท่ี 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณ ี

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 18. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบปรบัอากาศ ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (เอกสารทีต้่องยืน่เพิม่เตมิส�ำหรบักรณเีป็นอาคารสงู 

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 19. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ 

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 20. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็น 

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 21. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบบ�ำบัดน้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 22. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบประปา ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 23. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุ ของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบลิฟต์ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส�ำหรับกรณีที่เป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
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ค่าธรรมเนียม
1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม 

ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.1
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30. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดย 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่ง 
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที ่
ได้รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยัง 
ไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิ 2 คราว 
คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละคราว 
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต ่
กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที ่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณา 
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสาร 

ในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดมิทีไ่ด้รบัอนญุาต หรอืใบรบัแจ้ง ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ท่ีดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต)

	 6. ใบอนญุาตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอตุสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบบัต่ออาย ุหรอืใบอนญุาตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกจิการ (ส่วนขยาย) พร้อมเง่ือนไข 

และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 7. กรณีทีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 

พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของ 

ผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 8. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิตบิคุคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดนิ (กรณีเจ้าของทีดิ่นเป็นนติิบคุคล) ส�ำเนา 1 ชดุ 

(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 9. หนงัสอืยนิยอมให้ชดิเขตทีด่นิต่างเจ้าของ (กรณก่ีอสร้างอาคารชดิเขตทีดิ่น) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 10. หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบ 

วชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณทีีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพี 

สถาปัตยกรรมควบคมุ) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมุงาน)
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	 11. หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
	 12. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
และควบคุมงาน)
	 13. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค�ำนวณ พร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณ ี
อาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารทีก่่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณอีาคารบางประเภททีต่ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต้่องมกีารค�ำนวณให้อาคารสามารถรับแรง 
สัน่สะเทอืนจากแผ่นดนิไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรบัน�ำ้หนกั ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ 
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
	 14. กรณีใช้หน่วยแรงเกนิกว่าค่าทีก่�ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 พ.ศ. 2527 
เช่น ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรอื ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ 
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค�ำนวณและผู้ขอ 
อนุญาต ลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
	 15. กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะ 
ของคอนกรีตทีหุ่ม้เหลก็เสรมิ หรือคอนกรตีหุม้เหลก็ไม่น้อยกว่าทีก่�ำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
	 16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 
พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 
ท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 
ควบคุมงาน)
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	 17. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 

ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร 

ควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 18. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง 

ฉบับท่ี 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับ กรณีเป็น 

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 19. หนงัสอืรับรองของผู้ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกรผู้ออกแบบ 

ระบบปรบัอากาศ ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (เอกสารทีต้่องยืน่เพิม่เตมิส�ำหรบักรณเีป็นอาคารสงู 

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 20. หนงัสอืรับรองของผู้ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกรผู้ออกแบบ 

ระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมส�ำหรับกรณีท่ีเป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 21. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุและวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 22. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 23. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

ระบบประปา ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็นอาคารสูง 

หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 24. หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส�ำหรับกรณีท่ีเป็น 

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
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ค่าธรรมเนียม
1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.4
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31. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดย 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่ง 
ไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผูข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนั นบัแต่วนัท่ีได้รับ 
ค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจ 
มีค�ำส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว 
คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละคราว 
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต ่
กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้างจดัท�ำผงับริเวณแผนที ่
สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ 
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 
อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 3. ค�ำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) ฉบับจริง 1 ชุด
	 4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ท่ีดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด
	 5. กรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของ 
ผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด
	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 7. ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของผู ้มีอ�ำนาจลงนามแทน 
นติบุิคคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดนิ (กรณนีติบิคุคลเป็นเจ้าของทีด่นิ) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ
	 8. หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบ พร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบ 
วชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณทีีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพี 
สถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 9. หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 10. แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบบัจรงิ 5 ชดุ
	 11. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ ฉบับจริง 1 ชุด
	 12. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 13. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
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ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.2
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32. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 
และทางเข้า–ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

	 ห้ามมิให้เจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคารทีต้่องมพีืน้ทีห่รอืสิง่ทีส่ร้างขึน้เพือ่ใช้ 

เป็นทีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ และทางเข้า-ออกของรถ ตามทีร่ะบไุว้ในมาตรา 8 (9) ดดัแปลง 

หรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออก 

ของรถนั้นเพื่อการอื่น ทั้งนี้ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจาก 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

	 ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรง 

ตราบท่ีอาคารน้ันยงัมีอยู ่ท้ังนี ้ไม่ว่าจะมกีารโอนทีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ และทางเข้า-ออก 

ของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอื่นหรือไม่ก็ตาม

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 

ขออนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที ่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
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	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ 

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 

อาคาร (น.1)

ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 3. ค�ำขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้า-ออก 

ของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4) ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาต 

ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 7. ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนและทะเบยีนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทน 

นิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) ส�ำเนา 1 ชุด

	 8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 

และค�ำนวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) ฉบับจริง 1 ชุด

	 9. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 

สถาปัตยกรรม (กรณีทีเ่ป็นสิง่ทีส่ร้างขึน้เป็นอาคารเพือ่ใช้เป็นทีจ่อดรถ)ฉบบัจรงิ 1 ชดุ

	 10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 11. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
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	 12. แผนผงับรเิวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน ฉบบัจริง 5 ชดุ

	 13. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) ฉบับจริง 1 ชุด

	 14. ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้าย 

อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.4
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33. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้

ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และ

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส�ำหรับกิจการหนึ่ง 

ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส�ำหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบ

อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 25 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ

อนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการ

ใช้อาคาร (น.5)

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 3. แบบค�ำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) ฉบับจริง 1 ชุด
	 4. ส�ำเนาหรอืภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรอืผูค้รอบครอง 
อาคาร ส�ำเนา 1 ชุด
	 5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคาร 
เป็นผู้ขออนุญาต) ฉบับจริง 1 ชุด
	 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที ่
ขออนุญาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรบัรองหรอืได้รบัใบอนญุาตเปล่ียนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด
	 8. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท�ำให้มีการเปลี่ยนแปลง 
น�้ำหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม ฉบับจริง 1 ชุด
	 9. หนงัสอืรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบและค�ำนวณ พร้อมส�ำเนาหรือภาพถ่าย 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด 
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.3



116 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลสร่างโศก

34. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ 

แจ้งแล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรบัแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินก�ำหนด 

เพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีได้รบัแจ้ง ในกรณีทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ 

ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

ตามทีร่ะบไุว้ในมาตรา 39 ทว ิให้เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด�ำเนนิการ 

แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และ 

ภายใน 120 วันนับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้ง ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่ม 

การก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่า การก่อสร้าง 

อาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ 

ค�ำนวณ ของอาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง 

พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี ้

หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง 

ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ 

ใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที ่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต 

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนงัสอื 

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 4. โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้า พร้อมเจ้าของทีดิ่น 

ลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ 

เจ้าของทีด่นิ ให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดนิ ส�ำเนา 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผูแ้จ้งก่อสร้าง 

อาคาร)

	 5. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 6. กรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 

พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือ หนังสือเดินทางของ 

ผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)
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	 7. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 
แทนนิตบิคุคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดนิ (กรณีเจ้าของทีดิ่นเป็นนติิบคุคล) ส�ำเนา 1 ชดุ 
(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)
	 8. หนงัสอืยนิยอมให้ชดิเขตทีด่นิต่างเจ้าของ (กรณก่ีอสร้างอาคารชดิเขตทีดิ่น) 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)
	 9. หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ)
	 10. หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)
	 11. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 
ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร 
ควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 12. หนงัสอืยินยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการก่อสร้างพร้อม 
ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องม ี
สถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 13. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 14. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปก ระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณ ี
อาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารทีก่่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณอีาคารบางประเภทท่ีตัง้อยูใ่นบรเิวณทีต้่องมกีารค�ำนวณให้อาคารสามารถรบัแรง 
สัน่สะเทอืนจากแผ่นดนิไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�ำ้หนกั ความต้านทาน 
ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ 
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
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	 15. กรณีใช้หน่วยแรงเกนิกว่าค่าทีก่�ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 พ.ศ. 2527 
เช่น ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรอื ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ 
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค�ำนวณและผู้ขอ 
อนุญาตลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 16. กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะ 
ของคอนกรตีทีหุ่ม้เหลก็เสรมิ หรอื คอนกรตีหุม้เหลก็ไม่น้อยกว่าทีก่�ำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 17. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็น 
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 18. หนงัสอืรับรองของผู้ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกรผู้ออกแบบ 
ระบบปรบัอากาศ (ระดบัวฒุวิศิวกร) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (เอกสารทีต้่องยืน่เพิม่เตมิส�ำหรบั 
กรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 19. หนงัสอืรับรองของผู้ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกรผู้ออกแบบ 
ระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณ ี
เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 20. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุและวศิวกรผูอ้อกแบบ 
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 
ส�ำหรับกรณเีป็นอาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))
	 21. หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบ 
ระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสาร 
ที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารใน 
ส่วนของผู้ออกแบบ))
	 22. หนงัสอืรับรองของผู้ประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกรผู้ออกแบบ 
ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับ 
กรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
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	 23. หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

ส�ำหรับกรณเีป็นอาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ))

ค่าธรรมเนียม
1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบ ยธ.1
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35. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผูใ้ดจะเคลือ่นย้ายอาคารโดยไม่ยืน่คาํขอรบัใบอนญุาตจากเจ้าพนักงานท้องถิน่ 

ก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ 

แจ้งแล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรบัแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินก�ำหนด 

เพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผูน้ัน้ภายในวนัทีไ่ด้รบัแจ้ง ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ 

ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

ตามทีร่ะบไุว้ในมาตรา 39 ทว ิให้เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด�ำเนนิการ 

แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และ 

ภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่ม 

การเคล่ือนย้ายอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิน่ได้ตรวจพบว่าการเคลือ่นย้าย 

อาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ 

ค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง 

พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี ้

หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง 

ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ 

ใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที ่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนงัสอื 

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
	 3. แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด กรอก 
ข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด
	 4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอม 
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด
	 5. กรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรอืหนงัสอืเดนิทางของผูม้อบ 
และผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด
	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 7. ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทน 
นิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) ส�ำเนา 1 ชุด
	 8. หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท 
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
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	 9. หนงัสอืรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบ 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 

วิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 10. แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนฉบบัจรงิ 1 ชดุ

	 11. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ ฉบับจริง 1 ชุด

	 12. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 13. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร
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36. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่น หรือ 
ที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่น หรือ 
ที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ 
แจ้งแล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรบัแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินก�ำหนด 
เพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีได้รบัแจ้ง ในกรณีทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ 
ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ตามทีร่ะบไุว้ในมาตรา 39 ทว ิให้เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจส่ังให้ผู้แจ้งมาด�ำเนนิการ 
แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค�ำส่ังดังกล่าว และ 
ภายใน 120 วัน นับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่ม 
การร้ือถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการร้ือถอน 
อาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ 
ค�ำนวณของอาคารทีไ่ด้ยืน่ไว้ตามมาตรา 39 ทว ิไม่ถกูต้องตามบทบญัญตัแิห่งพระราชบญัญตันิี ้
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที ่
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทว ิ
ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 15 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ 
ใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3. การพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณา 

รับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด และกรอก 

ข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 4. หนงัสอืรับรองของวิศวกรผูอ้อกแบบข้ันตอนและสิง่ป้องกนัวสัดหุล่นในการ 

รือ้ถอนอาคาร (กรณอีาคารมลีกัษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทวชิาชพีควบคมุ) ฉบบัจริง 1 ชดุ 

(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 5. โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้า พร้อมเจ้าของทีดิ่น 

ลงนามรับรองส�ำเนา ทกุหน้า กรณผีูข้ออนญุาตไม่ใช่เจ้าของทีด่นิต้องมหีนงัสอืยนิยอม 

ของเจ้าของทีด่นิให้รือ้ถอนอาคารในทีดิ่น ส�ำเนา 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอน 

อาคาร)

	 6. ใบอนญุาตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกจิการในนคิมอตุสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 

ฉบบัต่ออาย ุหรอืใบอนญุาตให้ใช้ทีด่นิและประกอบกจิการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงือ่นไข 

และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 7. กรณีทีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 

พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของ 

ผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 8. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนติบุิคคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของทีด่นิ (กรณเีจ้าของท่ีดินเป็นนิติบคุคล) ส�ำเนา 1 ชดุ 

(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)
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	 9. หนังสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบ พร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบ 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ)

	 10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการร้ือถอน พร้อม 

ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร 

ควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

ค่าธรรมเนียม
1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบ ทร.11
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37. การแจ้งขุดดิน

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

1.	 การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้

1.1 การด�ำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด�ำเนินการในท้องที่ที ่

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่

1)	 เทศบาล

2)	 กรุงเทพมหานคร

3)	 เมืองพัทยา

4)	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น 

ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดในราชกิจจานุเบกษา

5)	 บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม 

อาคาร

6)	 เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7)	 ท้องท่ีซึง่รฐัมนตรปีระกาศก�ำหนดให้ใช้บังคบัพระราชบัญญติัการขุดดิน 

และถมดนิ (ใช้กบักรณอีงค์การบรหิารส่วนท้องถิน่ซ่ึงไม่อยู่ในเขตควบคมุ 

อาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)

1.2 การด�ำเนนิการขุดดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบญัญตักิารขดุดนิ 

และถมดิน คือ ประสงค์จะท�ำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 

3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือ 

พ้ืนทีต่ามทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก�ำหนด โดยการประกาศของเจ้าพนกังาน 

ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท�ำที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดิน 

และถมดิน พ.ศ. 2543
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2.	 การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้ง 

เป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้ง 

ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจออกค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอัน 

สิน้ผล กรณีถ้าผูแ้จ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาทีก่�ำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิน่ 

ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก�ำหนด 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณีถูกต้อง)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และ 

แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด�ำเนินการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง 1 ชุด



129คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลตำ�บลสร่างโศก

	 5. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 

ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ท�ำการขุดดินในที่ดิน)

	 7. หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด

	 8. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ชุด

	 9. รายการค�ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณ การขุดดินที่มีความลึก 

จากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็น 

ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต�่ำกว่า 

ระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกิน 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ 

ค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม 

โยธาระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด

	 10. รายละเอยีดการตดิตัง้อปุกรณ์ส�ำหรบัวดัการเคลือ่นตัวของดิน ฉบบัจรงิ 1 ชดุ 

(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร)

	 11. ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดิน 

เกนิ 10,000 ตารางเมตร หรอืมคีวามลกึหรอืมพีืน้ทีต่ามท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศ 

ก�ำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

สาขาวิศวกรรมโยธา) ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ (ฉบับละ) 500 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบการแจ้งขุดดิน
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38. การแจ้งถมดิน

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

1.	 การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน 

ดังนี้

1.1 การด�ำเนินการถมดินนั้น จะต้องเป็นการด�ำเนินการในท้องที่ที่พระราช 

บัญญัติการขุดดินและถมดินบังคับ ได้แก่

1)	 เทศบาล

2)	 กรุงเทพมหานคร

3)	 เมืองพัทยา

4)	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น 

ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดในราชกิจจานุเบกษา

5)	 บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม 

อาคาร

6)	 เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7)	 ท้องท่ีซึง่รฐัมนตรปีระกาศก�ำหนดให้ใช้บังคบัพระราชบัญญติัการขุดดิน 

และถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขต 

ควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)

1.2 การด�ำเนนิการถมดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญตักิารขดุดนิ 

และถมดินคอืประสงค์จะท�ำการถมดนิโดยมคีวามสูงของเนนิดินเกนิกว่าระดบั 

ที่ดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียง และมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือม ี

พื้นที่เกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก�ำหนด ซ่ึงการประกาศของ 

เจ้าพนกังานท้องถิน่จะต้องไม่เป็นการขดัหรือแย้งกบัพระราชบัญญตักิารขุดดนิ 

และถมดิน
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2.	 การพิจารณารับแจ้งการถมดิน

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ก�ำหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้ง 

เป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได ้

รบัแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจออกค�ำสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล 

กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก�ำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออก 

ใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก�ำหนดให ้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณีถูกต้อง)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง 

และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด�ำเนินการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง 1 ชุด
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	 5. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 

ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ท�ำการถมดินในที่ดิน)

	 7. หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด

	 8. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ชุด

	 9. รายการค�ำนวณ (กรณีการถมดนิท่ีมีพืน้ท่ีของเนนิดินติดต่อเป็นผนืเดียวกนั 

เกนิ 2,000 ตารางเมตร และมคีวามสงูของเนนิดนิตัง้แต่ 2 เมตรขึน้ไป วศิวกรผูอ้อกแบบ 

และค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา 

วิศวกรรมโยธา ไม่ต�่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและม ี

ความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู ้ออกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผู ้ได้รับ 

ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชพีวศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา ระดับวฒุวิศิวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 10. ชือ่ผูค้วบคุมงาน (กรณีการถมดนิท่ีมพีืน้ท่ีของเนนิดนิตดิต่อเป็นผนืเดยีวกนั 

เกนิ 2,000 ตารางเมตร และมคีวามสงูของเนนิดินตัง้แต่ 2 เมตรขึน้ไป ต้องเป็นผูไ้ด้รบั 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) ฉบับจริง 1 ชุด

	 11. ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ (ฉบับละ) 500 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. การแจ้งถมดิน
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