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การปฏบิัตงิานของเจาหนาทีแ่ละระยะเวลาแลวเสรจ็ของการใหบรกิารแตละประเภท โดยประชาชนสามารถ 
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1. สํานักงานปลัด อบต.

ภารกิจงานสํานักงานปลัด อบต. 
สํานักงานปลัดฯ องคการบริหารสวนตําบลสองคอนมีหนาท่ีพิจารณา ศกึษา วิเคราะห ทําความเหน็ 

สรุปรายงาน เสนอแนะ และดาํเนินการปฏิบตังิานทีตองใชความชํานาญพเิศษเกีย่วกับงานบรหิารทัว่ไป หรือ 
งานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจดัการงานตางๆ หลายดาน เชน  งานธรุการ งานบคุคล งานนิติการ 
งานประชาสัมพนัธ งานทะเบยีน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจดัระบบงาน 
งานจดัพมิพ และงานแจกจายเอกสาร งานระเบยีบและสัญญา งานรวมรวมขอมูลและสถติิ งานแปลเอกสาร 
งานเตรียมเรือ่งและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทกึเรือ่งเสนอทีป่ระชมุ งานทาํรายงานการประชุม 
และรายงานอืน่ๆ งานตดิตอกบัหนวยงานและบคุคลตางๆ งานตดิตามผลงาน เปนตน ตอบปญหาและชีแ้จง 
เรือ่งตางๆ เกียวกบังานในหนาที เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามทีไดรับแตงตังเขารวมประชมุในการ 
กาํหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน กาํหนดนโยบายการปฏบิตัิงาน พจิารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่ 
และงบประมาณของหนวยงานทีร่ ับผิดชอบ ตอตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉยั สัง่การ 
ควบคุม ตรวจสอบ ใหคาํปรกึษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขดัของในการ 
ปฏบิัตงิานในหนวยงานทีรับผิดชอบดวย และปฏบิตัิหนาทีอืนทีเกียวของ รวมทัง งานราชการทีมิไดกาํหนดให 
เปนหนาทีข่องกอง หรอืสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ โดยกํากับดแูลงาน  5 งาน 
ไดแก 

1. งานบริหารงานท่ัวไป
2. งานบริหารงานบุคคล
3. งานนโยบายและแผน
4. งานกฎหมายและคดี
5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

1. งานนโยบายและแผน
ภารกิจงานท่ีใหบริการประชาชน มีดังนี้ 
1. ขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ

2. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ภารกิจงานท่ีใหบริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การบริการดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
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คูมือประชาชนองคการบรหิารสวนตําบลปลวกแดง | 

งานที่ใหบริการ      (1) ขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัดฯ งานนโยบายและแผน อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ดําเนินการภายใน 10 นาที 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ    

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110  โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น.-16.30น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 

ย่ืนคํารองขอขอมูลขาวสารตอเจาหนาท่ี

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองเพ่ือเสนอเจาของขอมูลพิจารณา

ถาเปนขอมูลท่ีเปดเผยไดก็ใหบริการขอมูลขาวสารตามคํารองขอ 
แตถาเปนขอมูลขาวสารท่ีไมสามารถเปดเผยไดใหช้ีแจงเหตุผล
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งานที่ใหบริการ      (2) การบริการดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัดฯ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ดําเนินการทันที และเดินทางไปถึงสถานท่ีเกิดเหตุภายใน 30 นาที 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ    

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  
อําเภอแกงคอย จงัหวดัสระบรุ ี18110 โทร/โทรสาร  036-241-608 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 

แจงเหตสุาธารณภัยสามารถแจงได 2 ชองทาง โดยรับแจงตลอด 24 ช่ัวโมง 
1. ทางวิทยุสื่อสารที่ความถี่ 162.55  เมกะเฮิรซ
2. ทางหมายเลขโทรศัพท 036-241608
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2. กองคลัง

ภารกิจงานกองคลัง 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลสองคอน มีหนาที่รับผิดชอบเกียวกับการเงิน การเบิกจาย 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษีเงินและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติ
เงิน ไดประเภทตางๆ การรายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานขออนุญาตเบกิตัดปและขอขยายเวลาเบิกจายเงิน 
งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน หน้ีสิน งบโครงการ เงินสะสม งานจัดทําบัญชีทุกประเภท 
งานทะเบียนคุมเงินรายได-รายจาย งานจัดเก็บรายได และพัฒนารายได เพ่ือสามารถจัดเก็บไดตามเปา
หมายท่ีกําหนด และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ และที่ไดรับมอบหมาย โดยกํากับดูแลงาน  5 งาน ไดแก 
1. งานการคลัง
2. งานการเงินและบัญชี
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได
4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
5. งานธุรการ

1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
ภารกิจงานท่ีใหบริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี
2. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
3. การรับชําระภาษีปาย
4. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน
บุคคลธรรมดา 
5. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
6. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
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งานที่ใหบริการ      (1) การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริงและสําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน , น.ส.3 ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด 
4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล) จํานวน 1 ชุด 
5 หนังสือมอบอํานาจ  หมายเหตุ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน 1 ฉบับ 
6 ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระคาภาษีบํารุงทองท่ีของปกอน จํานวน 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองคลัง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น.-16.30น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 

เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8)  

และแจงการประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี 
(ระยะเวลา 30 วัน) 
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งานที่ใหบริการ      (2) การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 
 
 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 

3. หลักฐานประกอบ
1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริงและสําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสําเนา เชน โฉนดท่ีดิน 

ใบอนุญาตปลูกสราง หนังสือสัญญาซ้ือขายหรือใหโรงเรือนฯ 
ฉบับจริงและสําเนา 1 ชุด 

4 หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา เชน ใบทะเบียนการคา 
ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการ
คาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร 

จํานวน 1 ชุด 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 

จํานวน 1 ชุด 

6 หนังสือมอบอํานาจ หมายเหตุ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองคลัง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น.-16.30น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 

เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : ระยะเวลา : 1 วัน นับแตผูรับบริการมายื่นคําขอ 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดงรายการ 
(ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ียื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ) 
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งานที่ใหบริการ      (3) การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายย่ืนความจํานงคตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีกรอกแบบฟอรม(ภ.ป.1) ลงช่ือผูชําระภาษี 

ลงเลขรับ(ภ.ป.1) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

คํานวณพืนท่ีปายและประเมินคาภาษีปาย 

แจงรายการประเมิน (ภ.ป.3) และลงเลขท่ี (ภ.ป.3) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

ออกใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ภ.ป.7) 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
หมายเหตุ: 1. การยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองยื่นภายในเดือนมีนาคม 
2. กรณีเปนรายเกาสามารถคัดลอกจากปท่ีผานมาได (ถาไมมีการเปลี่ยนแปลง

 



ห น า  | 8 

คูมือประชาชนองคการบริหารสวนตําบลสองคอน | 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการ 10 นาที 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

2 ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา (ภ.ป.7) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองคลัง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น.-16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 
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งานที่ใหบริการ      (4) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

ผูขอย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจงผล 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(ระยะเวลา 5 นาที) 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/ จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ สําเนาเอกสาร

(ระยะเวลา 15 นาที)

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคําขอ
(ระยะเวลา 10 นาที) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)  จํานวน 1 ฉบับ 
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบับ 
3 สําเนาทะเบียนบาน (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบับ  
4 หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยใหเจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 
หมายเหตุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5 สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญา
เชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)  
หมายเหต ุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) 

จํานวน 1 ฉบับ 

6 แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขป (พรอมลงนามรับรองเอกสาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

7 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ 
8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 
จํานวน 1 ฉบับ 

9 สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว
จากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศ (พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี  แถบบันทึก 
วีดิทัศน แผนวีดิทัศน  ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการ
บันเทิง) 

จํานวน 1 ฉบับ 

10 หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับ
ดวยอัญมณี) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองคลัง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น.-16.30น. 

6. คาธรรมเนียม
(1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)  50 บาท 
(2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
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งานที่ใหบริการ     (5) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

ผูขอย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจงผล 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(ระยะเวลา 5 นาที) 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/ จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ สําเนาเอกสาร

(ระยะเวลา 15 นาที)

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคําขอ
(ระยะเวลา 10 นาที) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) จํานวน 1 ฉบับ 
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ 

(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 
จํานวน 1 ฉบับ 

3 สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) จํานวน 1 ฉบับ  
4 (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยให

เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 
1 คน หมายเหต ุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5 สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 
หมายเหต ุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน) 

จํานวน 1 ฉบับ 

6 แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขป (พรอมลงนามรับรองเอกสาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

7 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ 
8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)  
จํานวน 1 ฉบับ 

9 ใบทะเบียนพาณิชย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองคลัง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
(1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ)  20 บาท 
(2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
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งานที่ใหบริการ      (6) การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน
บุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

ผูขอย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจงผล 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(ระยะเวลา 5 นาที) 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/ จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ สําเนาเอกสาร

(ระยะเวลา 15 นาที)

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคําขอ
(ระยะเวลา 10 นาที) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) จํานวน 1 ฉบับ 
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทท่ียื่นคําขอ

แทน (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 
จํานวน 1 ฉบับ 

3 ใบทะเบียนพาณิชย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4 สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทท่ียื่น

คําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
จํานวน 1 ฉบับ 

5 สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจ     
ซ่ึงถึงแกกรรม (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

จํานวน 1 ฉบับ 

6 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท ฉบับจริง  1 ฉบับ 
7 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 
จํานวน 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองคลัง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
(1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ)  20 บาท 
(2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
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3. กองชาง

ภารกิจงานกองชาง 
กองชาง องคการบริหารสวนตําบลสองคอน มหีนาทพิีจารณา ศึกษาวิเคราะห ติดตอประสานงาน 

วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม 
ประเมินผล แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ ทําความเห็นเสนอแนะ
ตอ ผูบังคับบัญชา เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ และการวินิจฉัย สั่งการทุกเรื่องในกองชาง 
ในเรืองที่ไม เกี่ยวกับงานนโยบายของคณะผบูริหาร โดยควบคุมการตรวจสอบการวัดการงานตางๆ  โดยกํากับ
ดแูลงาน 4 งาน ไดแก 
1. งานกอสราง
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร
3. งานงานประสานสาธารณูปโภค
4. งานผังเมือง

1. งานออกแบบและควบคุมอาคาร
ภารกิจงานท่ีใหบริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
2. การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32
3. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน
4. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
5. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร
6. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34
7. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21
8. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33
9. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22
10. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
11. การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
12. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
13. การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
14. การแจงขุดดิน
15. การแจงถมดิน
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งานที่ใหบริการ      (1) การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน 
หรือเคลื่อนยายอาคาร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 

ย่ืนขอตออายุใบอนุญาต พรอมเอกสาร 
หมายเหตุ :  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอตออายุใบอนุญาต 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอตออายุใบอนุญาต 
หมายเหตุ :  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอตออายุใบอนุญาต 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอนใด 
และแจงใหผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอตออายุใบอนุญาต 
(ระยะเวลา 2 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

3 แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
เคลื่อนยายอาคาร ดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถเพ่ือการ
ยื่น (แบบ ข. 5) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร แลวแตกรณี จํานวน 1 ชุด 
5 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4)  

(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

6 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4)  
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น.-16.30น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ      (2) การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
ตามมาตรา 32 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

ย่ืนแจง และเสียคาธรรมเนียม 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอใบรับรองการ

กอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอใบรับรองการกอสราง 

ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
(ระยะเวลา 7 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 
 และแจงใหผูขอมารับใบ น.1 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

(ระยะเวลา 7 วัน)
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

3 แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

จํานวน 1 ชุด 

4 ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร 

(กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

6 ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร  
(เฉพาะกรณีท่ีอาคารท่ีขออนุญาตเปลี่ยนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใชอาคารมาแลว 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดยถูกตองตามท่ี
ไดรับใบอนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ      (3) การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 

ย่ืนขอเปล่ียนผูควบคุมงานพรอมเอกสาร 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอเปลี่ยนผูคสบคุมงาน 

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอนใด 
และแจงใหผูขอเปล่ียนผูควบคุมงานทราบ (น.1) 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
(ระยะเวลา 2 วัน)
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงานคนเดิมและแจงช่ือผูควบคุมงานคนใหม 

3 สําเนาหนังสือท่ีไดแจงใหผูควบคุมงานคนเดิมทราบวา ไดบอกเลิกมิใหเปนผูควบคุม
งานแลว พรอมหลักฐานแสดงการรับทราบของผูควบคุมงานคนเดิม    (แบบ น. 5) 

จํานวน 1 ชุด 

4 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม 
ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

5 (5) สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคารแลวแตกรณี จํานวน 1 ชุด 

กรณีผูควบคุมงานคนเดิมไดแจงบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานไวแลวและผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจง
ประสงคจะแจงช่ือผูควบคุมงานคนใหมใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ 

6 สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงาน (แบบ น. 7) จํานวน 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ      (4) การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ย่ืนขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร 

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร 
(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

3 แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบ ข. 1)  ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูขออนุญาต 

4 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนาทุกหนา กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน  

สําเนา1 ชุด 

5 ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย  
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ๓๐ บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

สําเนา 1 ชุด 

8 หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 

9 หนังสอืรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อพรอมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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12 รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานท่ี
กอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณี
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปน
สวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 2540 ตอง
แสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

13 กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาตลงนาม     

ฉบับจริง 1 ชุด 

14 กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได
ประกอบการขออนุญาต   

ฉบับจริง 1 ชุด 

15 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ  สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน)   

ฉบับจริง 1 ชุด 

16 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

17 แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

18 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

19 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิงไหม 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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21 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

22 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

23 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต    

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ      (5) การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ย่ืนขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร พรอมเอกสาร 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคล่ือนยายอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน 1 ฉบับ 
2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) จํานวน 1 ชุด 
3 คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบ ข. 2) ฉบับจริง 1 ชุด 
4 โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของท่ีดินใหเคลื่อนยายอาคารไปไวในท่ีดิน 

สําเนา 1 ชุด 

5 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
7 สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

8 หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 
11 รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร

ผูออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

12 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

13 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ      (6) การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ 
และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ย่ืนขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลง 

หรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลง 

หรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน 
(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลง 

หรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน 
(ระยะเวลา 7 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลง 
หรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน 

(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ
1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 
จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

3 คําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ  เพ่ือ
การอ่ืน (แบบ ข. 4) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนาทุกหนา 

สําเนา 1 ชุด 

5 หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินท่ีใหใชเปนท่ีจอดรถ 
(กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
7 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทน  นิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของท่ีดิน) 
สําเนา 1 ชุด 

8 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและ
คํานวณ (กรณีเปนสิ่งท่ีสรางข้ึนเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

9 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบ 
สถาปตยกรรม (กรณีท่ีเปนสิ่งท่ีสรางข้ึนเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4)  
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4)  
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 
13 รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ 

(กรณีท่ีเปนสิ่งท่ีสรางข้ึนเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

14 สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ      (7) การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ย่ืนขออนุญาตดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูขออนุญาต 

3 แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด 
4 ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

สําเนา 1 ชุด 

6 ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

8 บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

สําเนา 1 ชุด 

9 หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อพรอมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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13 รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานท่ี
กอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน          (กรณี
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวน
ใหญ) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการ
ตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอียดการ
คํานวณ การออกแบบโครงสราง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

14 กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เชนใช
คา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

15 กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได
ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

16 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

17 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 

18 แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

19 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

21 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิงไหม 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
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22 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

23 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

24 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ      (8) การขออนุญาตเปลยีนการใชอาคารตามมาตรา 33 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 วัน 

ย่ืนขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร พรอมเอกสาร 
หมายเหตุ:  องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 

(ระยะเวลา 5 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ: องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (น.5) 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร 
(ระยะเวลา 12 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

3 แบบคําขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (แบบ ข. 3) ฉบับจริง 1 ชุด 
4 สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผูครอบครอง

อาคาร 
สําเนา 1 ชุด 

5 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร 
(กรณีผูครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ีอาคารท่ีขออนุญาต
เปลี่ยนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 
8 รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 

ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปลี่ ยนแปลงการใชอาคาร ทําให มีการ
เปลี่ยนแปลงน้ําหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากข้ึน กวาท่ีไดรับอนุญาตไวเดิม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณ พรอมสําเนาหรือภาพถาย
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
(กรณีท่ีเปนอาคาร มีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ      (9) การขออนุญาตรอืถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ย่ืนขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูขออนุญาต 

3 แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด 
4 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบข้ันตอน 

วิธีการ และสิ่งปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร  
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

5 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอนอาคารในท่ีดิน 

สําเนา 1 ชุด 

6 ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

8 บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

สําเนา 1 ชุด 

9 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของอาคาร 
(กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล) 

สําเนา 1 ชุด 
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เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน 

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อพรอมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ    (10) การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ย่ืนแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการกอสรางอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจง 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการกอสรางอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการกอสรางอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการกอสรางอาคาร 

(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร 

3 แบบการแจงกอสรางอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอก
ขอความใหครบถวน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง 
นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

สําเนา 1 ชุด 

5 ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บคุคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

สําเนา 1 ชุด 

8 หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

9 หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ สถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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13 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อพรอมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

14 รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานท่ี
กอสราง  ชื่ อ  คุณวุฒิ  ท่ีอยู  ของวิศวกรผู คํ านวณพรอมลงนามทุกแผน 
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

15 กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

16 กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได
ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

17 แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

18 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

19 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

21 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

22 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

23 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ    (11) การแจงเคลอืนยายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ย่ืนแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 
 หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจง 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการเคลื่อนยายอาคาร 

(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

3 แบบการแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด กรอกขอความ
ใหครบถวน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา ทุกหนากรณีผูแจงไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

สําเนา 1 ชุด 

5 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
7 สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของท่ีดิน) 
สําเนา 1 ชุด 

8 หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด 
11 รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร

ผูออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

12 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4)  
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

13 หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ (12) การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 
 หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการดัดแปลงอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจง 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย  
วาดวยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เชน ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูแจงดัดแปลงอาคาร 

3 แบบการแจงดัดแปลงอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอก
ขอความใหครบถวน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 ใบอนุญาตหรือใบรับแจงกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด 
5 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูแจงไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

สําเนา 1 ชุด 

6 ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

8 บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

สําเนา 1 ชุด 

9 หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

13 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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14 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อพรอมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

15 รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร สถานท่ี
กอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน         
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสราง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

16 กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

17 กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอยกวาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได
ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

เอกสารท่ีตองย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

18 แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับท่ี 
33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

19 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

21 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

22 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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23 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

24 หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ    (13) การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

ย่ืนแจงรื้อถอนอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง 
 หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการรื้อถอนอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจง 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการรื้อถอนอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรองการแจง 
และมีหนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 

หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการรื้อถอนอาคาร 
(ระยะเวลา 12 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูแจงรื้อถอนอาคาร 
3 แบบการแจงรื้อถอนอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และกรอกขอความ

ใหครบถวน 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบข้ันตอนและสิ่งปองกันวัสดุหลนในการรื้อ
ถอนอาคาร  
(กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

5 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอนอาคารในท่ีดิน 

สําเนา 1 ชุด 

6 ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

8 บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

สําเนา 1 ชุด 

เอกสารในสวนของผูออกแบบ 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการรื้อถอนพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อพรอมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และวิศวกรผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ. 2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ใหบริการ    (14) การแจงขุดดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการขุดดินตามท่ีกําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล 
 หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการขุดดิน 

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีถูกตอง) 
(ระยะเวลา 5 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 (ระยะเวลา 1 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีไมถูกตอง) 
 ใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงผูยื่นแกไขใหถูกตอง ภายใน 7 วัน  

นับแตวันท่ีมีการแจง หากไมแกไขใหถูกตอง ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจ
ออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 (ระยะเวลา 3 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

3 แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะดําเนินการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
4 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด 
6 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนาทุกหนา 
หมายเหตุ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ
ท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน) 

สําเนา 1 ชุด 

7 หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอ่ืนยื่นแจงการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
8 หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน ฉบับจริง 1 ชุด 
9 รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบและคํานวณ การขุดดินท่ีมีความลึกจากระดับ

พ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนท่ีปากบอดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวา
ระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณสําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
หมายเหต ุ(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดผูควบคุมงานตองเปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
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งานที่ใหบริการ    (15) การแจงถมดิน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง งานออกแบบและควบคุมอาคาร อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการถมดินตามท่ีกําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล 
หมายเหตุ : องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการถมดิน 

(ระยะเวลา 1 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีถูกตอง) 
(ระยะเวลา 5 วัน)

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 (ระยะเวลา 1 วัน) 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีไมถูกตอง) 
 ใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงผูยื่นแกไขใหถูกตอง ภายใน 7 วัน  

นับแตวันท่ีมีการแจง หากไมแกไขใหถูกตอง ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจ
ออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล  

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบรับแจง 
 (ระยะเวลา 3 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

จํานวน 1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน 1 ชุด 

3 แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะดําเนินการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
4 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด 
6 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา ทุกหนา 
หมายเหตุ (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ
ท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน) 

สําเนา 1 ชุด 

7 หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอ่ืนยื่นแจงการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
8 หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน ฉบับจริง 1 ชุด 
9 รายการคํานวณ (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 

2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต 2 เมตรข้ึนไป วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไมต่ํากวาระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตองเปนผูไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดินติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต 2 เมตรข้ึนไป ตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 ชื่อและท่ีอยูของผูแจงการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองชาง) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
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4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

ภารกิจงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลสองคอน มหีนาทีรั่บผิดชอบในการ 

บริหารการศึกษา บริหารจัดการควบคุมดูแล สงเสริมและสนับสนุนตลอดจนประเมินผล ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
และสถานศึกษาในสังกัด นอกจากน้ียังมีการสงเสริมในดานศาสนาและวัฒนธรรม เชน การสงเสริมอาชีพ 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น อีกทั้ง มีหนาทีร่ับผิดชอบในดานการสงเสริมการทองเที่ยวกีฬาและ 
นันทนาการในชุมชน เพือ่เปนการตอบสนองและพัฒนาคนในชุมชนในดานตางๆ ท่ีกลาวมาขางตน โดยกํากับ 
ดูแลงาน 3 งาน ไดแก 

1. งานบริหารการศึกษา
2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
3. งานสงเสริมการทองเท่ียว กีฬา และนันทนาการ

1. งานบริหารการศึกษา
ภารกิจงานท่ีใหบริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
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งานที่ใหบริการ      (1) การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดั
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษาฯ งานบริหารการศึกษา อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 

ผูปกครองย่ืนเอกสารหลักฐานการสมัคร 
เพ่ือสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานท่ี 

ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานท่ีรับสมัครตามแตละสถานศึกษาประกาศกําหนด 

(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบริหารสวนตําบลปลวกแดง

(ระยะเวลา 1 วัน) 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปดรับสมัคร 

(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบริหารสวนตําบลปลวกแดง

(ระยะเวลา 7 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร 
หมายเหต ุ(บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

2 ทะเบียนบานของนักเรียน บิดา มารดา หรือผูปกครอง 
หมายเหต ุ(บิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

3 ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือ
สถานศึกษากําหนด 

ฉบับจริง 3 ฉบับ 

5 กรณีไมมีสูติบัตร 
หมายเหตุ กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองทําบันทึกแจงประวัติ
บุคคลตามแบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.สองคอน

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 
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5. กองสวัสดิการสังคม

ภารกิจงานกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลสองคอน มหีนาทีรั่บผิดชอบดําเนินการเก ี่ ยว กับ

สาธารณสุข อนามัย การป องกันและรักษาโรค การรักษาความสะอาด การอนุรักษ และฟ  นฟู 
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม วางแผนประสานงาน คุมครองดูแลและบํารุงรักษาทรพัยากรปาไม ดิน น้ํา 
ตลอดจนทรัพยากรธรรมชาติอ่ืน รวมทั้งการจัดการและการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ การเฝาระวัง 
ติดตาม ตรวจสอบ และดํารงไวซึ่งสภาวะแวดลอมที่เอื้ออํานวยตอการดํารงชีพของสิ่งมีชีวิต โดยกํากับดูแลงาน 
5 งาน ไดแก 

1. งานบริหารงานสาธารณสุข
2. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม
3. งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
4. งานควบคุมโรค
5. งานรักษาความสะอาด

1. งานบริหารงานสาธารณสุข
ภารกิจงานท่ีใหบริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
2. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
3. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ
ใบอนุญาต) 
4. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต)
5. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน

2. งานอนามัยและส่ิงแวดลอม
ภารกิจงานท่ีใหบริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
(ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 
2. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน
(ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 
3. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
4. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200
ตารางเมตร 
5. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
6. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
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7. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ
8. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
9. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
10. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ
11. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
12. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
13. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
14. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
15. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
16. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
17. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ
18. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
19. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
20. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ
21. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป
22. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล
23. การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร 
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งานที่ใหบริการ      (1) การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการ งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.สองคอย

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 
 

 
 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 ถึง 75 วันทําการ 

เจาหนาท่ี รับคําขอ และตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร 
ตามรายการเอกสารหลักฐานท่ีกําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ  
- ผลการตรวจสอบความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีระยะเวลาพิจารณา ดังนี้  

1. กรณีย่ืนเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใชระยะเวลาพิจารณา 42 วัน
2. กรณีย่ืนเรื่องในเดือนธันวาคม ใชระยะเวลาพิจารณา 72 วัน

(ระยะเวลา 42 ถึง 72 วันทําการ)

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) 
หมายเหต ุ(ผูมีอํานาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2 บัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

3 สําเนาทะเบียนบาน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสําเนาถูกตอง
เฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนท้ังของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 

สําเนา 1 ชุด 

5 สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

6 สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรมประกันภัยความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี 3 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

7 อ่ืนๆ (ถามี) 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
1. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 คาธรรมเนียม 200 บาท
2. คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามัน เปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ
วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
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งานที่ใหบริการ      (2) การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํา้มนั 

หนวยงานที่รับผิดชอบ      กองสวัสดิการ งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

เจาหนาท่ี รับคําขอ และตรวจสอบความครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน 
ท่ีกําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 
(ระยะเวลา 27 วันทําการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 คําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ    (แบบ ธพ.น.๖) 
หมายเหต ุ(ผูมีอํานาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2 บัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

3 สําเนาทะเบียนบาน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล/ออกใหไมเกิน 6 เดือน/รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบ
อํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร / รับรองสําเนาถูกตอง
เฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนท้ังของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 หลักฐานการแจงความวาใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย (กรณีสูญหาย) ฉบับจริง 1 ชุด 
7 ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมท่ีถูกทําลาย ในสาระสําคัญ 

(กรณีถูกทําลายและอ่ืนๆ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

8 อ่ืนๆ(ถามี) 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการ) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 200 บาท 
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งานที่ใหบริการ      (3) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
(ระยะที่ 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการ งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 
 

 
 
 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วันทําการ 

เจาหนาท่ี รับคําขอ และตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานท่ีกําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบคําขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องตน 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ํามัน ระบบทอดับเพลิง 
ระบบบําบัดน้ําเสียหรือแยกน้ําปนเปอนน้ํามัน ระบบอุปกรณนิรภัย  
- แบบระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา   
- สิ่งปลูกสรางอ่ืน แลวแตกรณี  
- รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบท่ีเก่ียวของ 

(ระยะเวลา 42 วันทําการ)

ลงนามในหนังสือแจงผลการพิจารณา 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น. ๑) 
หมายเหตุ (ผูมีอํานาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 
ฉบับ 

2 บัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

3 สําเนาทะเบียนบาน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต(ุกรณีนิติบุคคล/ ออกใหไมเกิน 6 เดือน/ รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ
และผูรับมอบอํานาจ 
หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสําเนาถูกตอง
เฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนท้ังของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 สําเนาเอกสารแสดงสิทธิใชท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ ก / ส.ค.๑ 
เปนตน 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

7 สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาต   มีสิทธิใชท่ีดิน หรือหนังสือยินยอมใหใช
ท่ีดินหรือหนังสือยินยอมจากหนวยงานท่ีมีหนาท่ีดูแลและรับผิดชอบท่ีดินดังกลาว 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

8 สําเนาหนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวยการผัง
เมือง 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

9 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบ
ควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ํามัน ระบบทอดับเพลิง ระบบบําบัดน้ําเสียหรือแยกน้ํา
ปนเปอนน้ํามัน ระบบอุปกรณนิรภัย แบบระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจาก
ฟาผาและสิ่งปลูกสรางอ่ืน แลวแตกรณี 
หมายเหต ุ(วิศวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

ฉบับจริง 3 ชุด 

10 รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรง และระบบท่ีเก่ียวของ 
หมายเหต ุ(วิศวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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11 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมสําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองท่ีใบอนุญาต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนสวนบุคคล หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
หมายเหตุ(ใหนํามายื่นกอนพิจารณาออกใบอนุญาต/ รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

13 อ่ืนๆ (ถามี) 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการสังคม 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 
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งานที่ใหบริการ      (4) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
(ระยะที่ 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

เจาหนาท่ี รับหนังสือหรือคําขอ และตรวจสอบความครบถวนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานท่ีกําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานท่ีและสิ่งกอสราง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอน้ํามันและอุปกรณ 
ระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา ระบบ
ปองกันและระงับอัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ  

(ระยะเวลา 27 วันทําการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอน้ํามันและอุปกรณ ระบบไฟฟา ระบบ
ปองกันอันตรายจากฟาผา ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย 

ฉบับจริง 1 ชุด 

2 สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนสวนบุคคล หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

3 สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรมประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย
แกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภท   
ท่ี 3 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

4 อ่ืนๆ (ถามี) 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
1. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3     200 บาท
2. คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามัน เปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
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งานที่ใหบริการ      (5) การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํามัน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม  งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

เจาหนาท่ีรับคําขอ และตรวจสอบความครบถวนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน
ท่ีกําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 
 (ระยะเวลา 27 วันทําการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 คําขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.๕) 
หมายเหต ุ(ผูมีอํานาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2 บัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

3 สําเนาทะเบียนบาน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต(ุกรณีนิติบุคคล/ ออกใหไมเกิน 6 เดือน/ รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ
และผูรับมอบอํานาจ 
หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสําเนาถูกตอง
เฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนท้ังของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 สําเนาเอกสารแสดงสิทธิใชท่ีดินของผูรับโอนใบอนุญาต 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

7 สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

8 สําเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรมประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย
แกผูไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภท   
ท่ี 3 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

9 อ่ืนๆ (ถามี) 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการสังคม)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3     200 บาท 
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งานที่ใหบริการ      (1) การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
(ระยะที่ 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 
 
 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วันทําการ 

เจาหนาท่ีรับคําขอ และตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานท่ีกําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบประกอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบคําขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องตน 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ํามัน ระบบ
ทอดับเพลิง ระบบบําบัดน้ําเสียหรือแยกน้ําปนเปอนน้ํามัน ระบบอุปกรณนิรภัย  
- แบบระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา   
- สิ่งปลูกสรางอ่ืน แลวแตกรณี  
- รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงและระบบท่ีเก่ียวของ  

(ระยะเวลา 42 วันทําการ) 

ลงนามในหนังสือแจงผลการพิจารณา 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 คําขอแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น.๔) 
หมายเหต ุ(ผูมีอํานาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2 บัตรประจําตัวประชาชน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

3 สําเนาทะเบียนบาน 
หมายเหต ุ(กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหต ุ(กรณีนิติบุคคล/ ออกใหไมเกิน 6 เดือน/ รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจ
และผูรับมอบอํานาจ 
หมายเหตุ (พรอมปดอากรแสตมปตามประมวลรัษฎากร/ รับรองสําเนาถูกตอง
เฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนท้ังของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

7 สําเนาเอกสารแสดงสิทธิใชท่ีดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

8 สําเนาเอกสารแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใชท่ีดิน หรือหนังสือยินยอมใหใช
ท่ีดินหรือหนังสือยินยอมจากหนวยงานท่ีมีหนาท่ีดูแลและรับผิดชอบท่ีดินดังกลาว 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

9 สําเนาหนังสือแจงการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวาดวยการ   
ผังเมือง 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

10 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอสราง ระบบความปลอดภัย ระบบ
ควบคุมมลพิษ ระบบทอน้ํามัน ระบบทอดับเพลิง ระบบบําบัด    น้ําเสียหรือแยก
น้ําปนเปอนน้ํามัน ระบบอุปกรณนิรภัย แบบระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตราย 
จาก  ฟาผา และสิ่งปลูกสรางอ่ืน แลวแตกรณี 
หมายเหต ุ(วิศวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

ฉบับจริง 3 ชุด 

11 รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรง และระบบ ท่ีเก่ียวของ 
หมายเหต ุ(วิศวกรผูออกแบบลงนามทุกหนา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 หนังสือรับรองของวิศวกร พรอมสําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองท่ีใบอนุญาต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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13 สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนสวนบุคคล หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําสิ่งลวงล้ําลําน้ํา ใหนํามายื่นกอนพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

14 อ่ืนๆ (ถามี) 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 
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งานที่ใหบริการ      (2) การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
(ระยะที่ 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

เจาหนาท่ี รับหนังสือหรือคําขอ และตรวจสอบความครบถวนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานท่ีกําหนด และสงเรื่องใหสํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

 (ระยะเวลา 1 วันทําการ) 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบประกอบ 
- สถานท่ีและสิ่งกอสราง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอน้ํามันและอุปกรณ 
ระบบไฟฟา ระบบปองกันอันตรายจากฟาผา ระบบปองกัน
และระงับอัคคีภัย  
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

(ระยะเวลา 27 วันทําการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 หนังสือนําสง 
หมายเหต ุ(ผูมีอํานาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

2 ผลการทดสอบถังเก็บน้ํามัน ระบบทอน้ํามันและอุปกรณ ระบบไฟฟา และระบบ
ปองกันอันตรายจากฟาผา ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย 

ฉบับจริง 1 ชุด 

3 สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาตทําทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนสวนบุคคล หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอม
ดวยสําเนาแผนผังท่ีไดรับอนุญาต   ทําสิ่งลวงล้ําลําน้ํา 
หมายเหต ุ(รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 

สําเนา 1 ชุด 

4 อ่ืนๆ (ถามี) 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
1. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3  200 บาท
2. หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ํามันเพ่ิมเติมจากท่ีไดรับอนุญาตอยูกอนเดิม จะตองเสียคาธรรมเนียมการ
อนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามันในสวนท่ีเพ่ิมเติมดวย เปนไปตามขอ 62 ของกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจง การอนุญาต และอัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ํามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
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งานที่ใหบริการ      (3) การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 
 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหน า ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด ว ย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

(ระยะเวลา 20 วันทําการ) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต
ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ)

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ 
(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

6 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสราง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงวาอาคารนั้นสามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้งตลาด ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

8 เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด เชน 
ใบรับรองแพทยของผูขายของและผูชวยขายของในตลาดหรือหลักฐานท่ีแสดงวา 
ผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรท่ีทองถ่ินกําหนด เปนตน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 
หมายเหตุ : ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
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งานที่ใหบริการ     (4 ) การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 

 

 
 
 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วันทําการ) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต
ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจา
พนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความลาชา
ทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ)

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ 
(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 



ห น า  | 83 

คูมือประชาชนองคการบริหารสวนตําบลสองคอน | 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

6 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสราง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงวาอาคารนั้นสามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
หมายเหตุ : ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
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งานที่ใหบริการ      (5) การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 

 

 
 
 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วันทําการ) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละ
ไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจา
พนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความลาชา
ทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ)

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ 
(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

3 แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจําหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต และผูชวยจําหนายอาหาร หรือเอกสาร
หลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขภิบาลอาหาร 
(กรณีจําหนายสินคาประเภทอาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
หมายเหตุ : ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
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งานที่ใหบริการ      (6) การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 

 

 
 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 
(ระยะเวลา 20 วันทําการ)
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต
ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจา
พนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความลาชา
ทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ)

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ 
(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศกําหนดในแตละประเภทกิจการ 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

6 สําเนาเอกสารสิทธิ์  หรือสัญญาเชา หรือสิทธิ อ่ืนใด ตามกฎหมายในการใช
ประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการในแตละประเภทกิจการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดงวาอาคาร
ดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได 

สําเนา 1 ฉบับ 

8 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของในแตละประเภทกิจการ เชน 
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. การเดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2546 
เปนตน 

สําเนา 1 ฉบับ 

9 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมีการประเมินผลกระทบ 
เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

สําเนา 1 ฉบับ 

10 ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการท่ีกําหนด) สําเนา 1 ฉบับ 
11 ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี

ยื่นขออนุญาตกิจการท่ีเก่ียวของกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ))

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาท
ตอป (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
หมายเหตุ : ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
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งานที่ใหบริการ      (7) การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอย 
ติดเช้ือ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ  
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหน า ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วันทําการ) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต
ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ 
(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกําจัดมูลฝอยติดเชื้อท่ีไดรับใบอนุญาตและมีการ
ดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูลฝอย 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 แผนการดําเนินงานในการกําจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 
ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ีควบคุม กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติดเชื้อ อยางนอย 2 คน    
1) คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร ในดานสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวทิยาศาสตรการแพทย 
ดานใดดานหนึ่ง         
2) คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชการวิ

ศวกรรมศาสตรในดานสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดลอม และวิศวกรรมเครื่องกล 
ดานใดดานหนึ่ง 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีกําจัดมูลฝอยติดเชื้อผานการ
ฝกอบรมการปองกันและระงับการแพรเชื้อหรืออันตรายท่ีอาจเกิดจากมูลฝอยติด
เชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาตามท่ีกระทรวงสาธารณสุขกําหนดโดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

8 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 
หมายเหตุ : ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน 
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งานที่ใหบริการ      (8) การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอย
ทั่วไป 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 

 

 
 
 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป  
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

(ระยะเวลา 20 วันทําการ)
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีพ้ืนท่ี
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
        แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต
ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ 
(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกําจัดมูลฝอยท่ัวไปท่ีไดรับใบอนุญาตและมีการ
ดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูลฝอย 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 แผนการดําเนินงานในการกําจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 
ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ีควบคุม กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยท่ัวไป อยางนอย 2 คน          1) คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไมต่ํา
กวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชาวิทยาศาสตรในดานสาธารณสุข 
สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดลอม ดานใดดานหนึ่ง 2) คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดลอม และวิศวกรรมเครื่องกล ดานใดดานหนึ่ง 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีกําจัดมูลฝอยท่ัวไปผานการฝกอบรม
ดานสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทํางาน 
(ตามหลักเกณฑท่ีทองถ่ินกําหนด) 

สําเนา 1 ฉบับ 

8 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ : ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ      (9) การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิงปฏิกลู 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 

 

 
 
 

 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป  
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

(ระยะเวลา 20 วันทําการ)
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต
ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกําจัดสิ่งปฏิกูลท่ีไดรับใบอนุญาตและมีการ
ดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 แผนการดําเนินงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีกําจัดสิ่งปฏิกูลผานการฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทํางาน (ตามหลักเกณฑท่ีทองถ่ินกําหนด) 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ : ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (10) การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ 
และขนมูลฝอยติดเช้ือ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม  งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

ย่ืนคําขอพรอมหลักฐานท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 

เจาหนาท่ีพิจาณาคําขอ พรอมตรวจสอบหลักฐาน 
(กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกตอง) 

 

เจาพนักงานทองถิ่น/ หรือผูไดรับมอบหมายตรวจพ้ืนท่ีและ
สถานท่ี ในการดําเนินการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 

 

ถูกตองดวยสุขลักษณะ 
 

เจาหนาท่ีออกใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตพรอมชําระคาธรรมเนียม 

(กรณีตรวจสอบหลักฐานไมถูกตอง) 
ใหแจงผูประกอบการภายใน 15 วัน  

เพ่ือทราบและแกไข กรณีไมแกไขใหถูกตอง 
ถือวาสละสิทธิ์การยื่นคําขอ 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 9 วันทําการ 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

2 สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

3 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมการขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
10,000 บาท 
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งานที่ใหบริการ    (11) การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูล
ฝอยทั่วไป 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

เจาหนาท่ีพิจาณาคําขอ พรอมตรวจสอบหลักฐาน 
(กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกตอง) 

 

เจาพนักงานทองถิ่น/ หรือผูไดรับมอบหมายตรวจพ้ืนท่ีและ
สถานท่ี ในการดําเนินการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 

 

ถูกตองดวยสุขลักษณะ 
 

เจาหนาท่ีออกใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตพรอมชําระคาธรรมเนียม 

(กรณีตรวจสอบหลักฐานไมถูกตอง) 
ใหแจงผูประกอบการภายใน 3 วัน  

เพ่ือทราบและแกไข กรณีไมแกไขใหถูกตอง 
ถือวาสละสิทธิ์การยื่นคําขอ 

ย่ืนคําขอพรอมหลักฐานท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 9 วันทําการ 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

2 สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

3 แผนท่ีแสดงท่ีตั้งและแผนผังสถานท่ีจดเก็บหรือกําจัดมูลฝอย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 บัญชีอุปกรณหรือยานพาหนะในการจัดเก็บและกําจัดมูลฝอย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5 บัญชีบุคลากรท่ีดูแลรับผิดชอบ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

6 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมการขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 5,000 บาท 
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งานที่ใหบริการ    (12) การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ 
และขนสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

เจาหนาท่ีพิจาณาคําขอ พรอมตรวจสอบหลักฐาน 
(กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกตอง) 

 

เจาพนักงานทองถิ่น/ หรือผูไดรับมอบหมายตรวจพ้ืนท่ีและ
สถานท่ี ในการดําเนินการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 

 

ถูกตองดวยสุขลักษณะ 
 

เจาหนาท่ีออกใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตพรอมชําระคาธรรมเนียม 

(กรณีตรวจสอบหลักฐานไมถูกตอง) 
ใหแจงผูประกอบการภายใน 9 วัน  

เพ่ือทราบและแกไข กรณีไมแกไขใหถูกตอง 
ถือวาสละสิทธิ์การยื่นคําขอ 

ย่ืนคําขอพรอมหลักฐานท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 9 วันทําการ 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

2 สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

3 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมการขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 5,000 บาท 
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งานที่ใหบริการ    (13) การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 

 

 
 
 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

6 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสราง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงวาอาคารนั้นสามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้งตลาด ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

8 ใบรับรองแพทยของผูขายของและผูชวยขายของในตลาดหรือหลักฐานท่ีแสดงวา
ผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรท่ีทองถ่ินกําหนด 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (14) การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

 
 
 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน

200 ตารางเมตร แกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วันทําการ) 
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เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

6 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสราง
อาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจําหนายอาหารและผูปรุงอาหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
 (หมายเหตุ : ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (15) การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

 
 
 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะแกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันทําการ) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด

3 แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจําหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต และผูจําหนายอาหาร หรือเอกสาร
หลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจําหนายสินคาประเภทอาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (16) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

 
 
 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
(แตละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) 
แกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
  แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนดในแตละประเภทกิจการ 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

6 สําเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเชา หรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายในการใช
ประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการในแตละประเภทกิจการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดงวาอาคาร
ดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได 

สําเนา 1 ฉบับ 

8 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของในแตละประเภทกิจการ เชน 
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. การเดินเรือในนานน้ําไทย พ.ศ. 2546  
เปนตน 

สําเนา 1 ฉบับ 

9 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมีการประเมินผลกระทบ 
เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

สําเนา 1 ฉบับ 

10 ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการท่ีกําหนด) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

11 ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาตกิจการท่ีเก่ียวของกับอาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)     
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (17) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํการกําจัดมูลฝอยติดเชื ้อ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

 
 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วันทําการ 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อแกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
  แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกําจัดมูลฝอยติดเชื้อท่ีไดรับใบอนุญาตและมีการ
ดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูลฝอย 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 แผนการดําเนินงานในการกําจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 
ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ีควบคุม กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติดเชื้อ อยางนอย 2 คน         
1) คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร ในดานสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวทิยาศาสตรการแพทย 
ดานใดดานหนึ่ง         
2) คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรในดานสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดลอม และวิศวกรรมเครื่องกล 
ดานใดดานหนึ่ง 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีกําจัดมูลฝอยติดเชื้อผานการ
ฝกอบรมการปองกันและระงับการแพรเชื้อหรืออันตรายท่ีอาจเกิดจากมูลฝอยติด
เชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาตามท่ีกระทรวงสาธารณสุขกําหนดโดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

8 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (18) การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกาํจัดมูลฝอยทัว่ไป 

หนวยงานที่รับผิดชอบ   กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปแกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
  แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกําจัดมูลฝอยท่ัวไปท่ีไดรับใบอนุญาตและมีการ
ดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูลฝอย 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 แผนการดําเนินงานในการกําจัดมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 
ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีกําจัดมูลฝอยท่ัวไปผานการฝกอบรม
ดานสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทํางาน  
(ตามหลักเกณฑท่ีทองถ่ินกําหนด) 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

8 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจาหนาท่ีควบคุม กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยท่ัวไป อยางนอย 2 คน          
1. คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชา
วิทยาศาสตรในดานสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดลอม ดานใดดานหนึ่ง 
2. คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรในดานสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดลอม และวิศวกรรมเครื่องกล 
ดานใดดานหนึ่ง 

สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (19) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํการกําจัดสิงปฏิกูล  

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล พรอม
หลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
  แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกําจัดสิ่งปฏิกูลท่ีไดรับใบอนุญาตและมีการ
ดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 แผนการดําเนินงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีกําจัดสิ่งปฏิกูลผานการฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทํางาน (ตามหลักเกณฑท่ีทองถ่ินกําหนด) 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (20) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติด
เช้ือ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ 
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อแกผูขออนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
  แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถาย) 
หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการเก็บ และขนมูล
ฝอยติดเชื้อ อยางนอย หนึ่งคน (คุณสมบัติสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาในสาขาวิทยาศาสตร ดานสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และ
วิทยาศาสตรการแพทย ดานใดดานหนึ่ง) 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับกําจัดมูลฝอยติดเชื้อท่ีไดรับใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาวาจาง
ระหวางผูขนกับผูกําจัดมูลฝอย 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 แผนการดําเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 เอกสารแสดงใหเห็นวาผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผานการฝกอบรม
การปองกันและระงับการแพรเชื้อหรืออันตรายท่ีอาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ  
(ตามหลักสูตรและระยะเวลาท่ีกระทรวงสาธารณสุขกําหนดโดยประกาศในราช-
กิจจานุเบกษา) 

สําเนา 1 ฉบับ 

8 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (21) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอย
ทั่วไป 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไปแกผูขออนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
  แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถาย) 
หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 แผนการดําเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

5 เอกสารแสดงใหเห็นวาผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผานการฝกอบรม
ดานการจัดการมูลฝอยท่ัวไป (ตามหลักเกณฑท่ีทองถ่ินกําหนด) 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน 
การเก็บขนมูลฝอย 

สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (22) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํการเกบ็ และขนสิงปฏิกูล 

หนวยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด โดยให เจ าหนา ท่ีและผู ยื่ น คํ าขอลงนามไว ในบัน ทึกนั้ นด วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 

2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึกความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน

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

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล 
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/ คําส่ังไมอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต

มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
      แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก   ผูขอ
อนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ 
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก
เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
  แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 

3 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถาย) 
หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

สําเนา 1 ฉบับ 

4 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ สําเนา 1 ฉบับ 
5 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับกําจัดสิ่งปฏิกูลท่ีไดรับใบอนุญาตและมีการ

ดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดสิ่งปฏิกูล 

สําเนา 1 ฉบับ 

6 แผนการดําเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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งานที่ใหบริการ    (23) การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานทีจ่ําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานอนามัยและสิ่งแวดลอม อบต.สองคอน

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 

 
 
 

เจาหนาท่ีออกใบรับแจง 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กฎหมายกําหนดตองออกใบรับแจงภายในวันท่ีไดรับแจง

(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจงไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอแจงแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ 
หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับ  แตวันท่ีไดรับแจง โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. หากผูแจงไมแกไขหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วันทําการนับแตวันท่ีไดรับการแจง

ท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรอง ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหการแจงของผูแจงเปนอัน
สิ้นสุด 

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงย่ืนคําขอแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของพ้ืนท่ี 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 

ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันส้ินสุด 

1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจง
มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจง

2. กรณีการแจงเปนอันสิ้นสุด
แจงคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
 (ระยะเวลา 5 วัน) 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังออกหนังสือรับรองการแจง) 
  แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด 

(สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร) 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/ หนวยงานท่ีรับผิดชอบใหระบุไปตามบริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20

ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ
(ระยะเวลา 1 วัน)
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบาน สําเนา 1 ฉบับ 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นกําหนด 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

6 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ สําเนา 1 ฉบับ 
7 เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด สําเนา 1 ฉบับ 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบริหารสวนตําบลสองคอน  เลขที่ 100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการฯ)

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป  

(หมายเหตุ: ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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6. กองสวัสดิการสังคม

ภารกิจงานกองสวัสดิการสังคม 
กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตําบลสองคอน มีหนาทีความรับผิดชอบเก่ียวกับการ 

ปฏิบัติงานดานสวัสดิการสังคมเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิการสังคม การปองกันชวยเหลือ 
และแกไขปญหาแกกลุมเปาหมาย  และผูดอยโอกาสทางสังคม และผูประสบปญหาทางสังคม รวมถึงการให 
คําปรึกษา แนะนําในดานสังคมสงเคราะห งานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมชมรมผู สูงอายุ การาปนกิจ 
สงเคราะหผสููงอายุ การพัฒนาชุมชน การสนับสนุนการรวมกลมุของประชาชน งานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรม 
และสรางเครือขายพัฒนาศักยภาพของเด็ก สตรี และผสููงอายุ งานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรม และพัฒนาดาน 
อาชีพ งานกิจกรรมชุมชน งานดานเสริมสรางความเขมแข็งภายในชุมชน และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกียวของหรือ 
ไดรับมอบหมาย โดยกํากับดูแลงาน 3 งาน ไดแก 
1. งานสังคมสงเคราะห
2. งานพัฒนาชุมชน
3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี

1. งานสังคมสงเคราะห
ภารกิจงานท่ีใหบริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
2. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
3. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
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งานที่ใหบริการ      (1) การขอรับการสงเคราะหผปูวยเอดส 

หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัติ 

(ระยะเวลา 15 นาที)

ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการสงเคราะห 

 (ระยะเวลา 3 วัน) 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจย่ืนคําขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ 

(ระยะเวลา 45 นาที)

จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : ไมเกิน 2 วัน นับจากการออกตรวจสภาพความเปนอยู  

 (ระยะเวลา 2 วัน) 

พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : ไมเกิน 7 วัน นับแตวันท่ียื่นคําขอ (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง 

2. ผูรับผิดชอบ คือ ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณา ไดแก สภาพความเปนอยู คุณสมบัติ

หรือขอจํากัดดานงบประมาณจะแจงเหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกิน 
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

(ระยะเวลา 7 วัน)
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2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

2 ทะเบียนบานพรอมสําเนา ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
5 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ ท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 
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งานที่ใหบริการ      (2) ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

 
 
 
 

 
 

 

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียน 

(ระยะเวลา 10 นาที) 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการท่ีไดจดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการดวยตนเองตอ อปท.ท่ีตน
มีภูมิลําเนา ณ ท่ีทําการ อปท. หรือสถานท่ีท่ี อปท.กําหนด และมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการ 
ในเดือนถัดไป หรือผูรับมอบอํานาจ ย่ืนคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบ
คํารองขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

หมายเหตุ : 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2553  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ขอ 7 
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3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
พรอมสําเนา 
หมายเหต ุ: ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

2 ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
หมายเหต ุ: ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารสําหรับกรณีผูท่ีขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับ
เงินเบี้ยความพิการผานธนาคารพรอมสําเนา 
หมายเหต ุ: ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 
(กรณียื่นคําขอแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบ คน
เสมือนไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ 
หรือผูอนุบาล แลวแตกรณีการยื่นคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
18110 โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 
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งานที่ใหบริการ      (3) การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ หนว

ยงานที่รับผิดชอบ          กองสวัสดิการสังคม งานสงัคมสงเคราะห อบต.สองคอน 

1. ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

2. ระยะเวลา
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 

3. หลักฐานประกอบ

1 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

2 ทะเบียนบานพรอมสําเนา ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

3 สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

5 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

6 สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ในปงบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ 
ย่ืนคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน  

และเอกสารหลักฐานประกอบ 

(ระยะเวลา 20 นาที) 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียน 
หรือผูรับมอบอํานาจ 

(ระยะเวลา 10 นาที) 
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4. สถานท่ี/ หนวยงานรับผิดชอบ
- องคการบรหิารสวนตําบลสองคอน  เลขที ่100 หมู 8 ตําบลสองคอน  อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุร ี18110 
โทร/โทรสาร 036-241-608  ตอ  101-106 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 

5. ระยะเวลาใหบริการ
- เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 

6. คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียม 



ภาคผนวก 



คณะผูจัดทํา 

ท่ีปรึกษา 
1. นายประเสรฐิ  ศริวิฒัน นายกองคการบริหารสวนตําบล 
2. นายอุทิศ จติรธรรม               ปลัดองคการบริหารสวนตําบล

ขอมูล 
1. นางสาวจําเรียง  สิทธิปญญา
2. นางสรชา  ศรีเชื้อ
3. นายทศพร  บุงบงค
4. นางสาวพรรณี  ฤทธิ์แผลง
5. นางสาวรตันา  แกวประเสรฐิ

หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  
ผูอํานวยการกองคลัง 
ผูอํานวยการกองชาง 
ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม 

ออกแบบ/ เรียบเรียงขอมูล/ เขาเลม 
1. นางสาวจําเรียง  สิทธิปญญา หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
2. นางสาวชลดา  กลํ่าดี นักวิเคราะหนโยบายและแผน 




