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ค าน า 
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558            
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ก่อนจะด าเนินการใด   (มาตรา  3  ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ. 2558)  ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และ
เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าร้อง  ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐาน   ที่
ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมค าขอ 
 
  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเกี่ยวกับงานบริการที่ได้ก าหนด
ไว้รวม  39กระบวนงาน เพ่ือให้ประชาชนได้ทราบแนวทาง ในการติดต่อราชการ และขอรับบริการ ควรจะได้ทราบ
ถึงข้ันตอน เอกสารที่จะน ามาใช้ในการติดต่อ เพื่อให้ได้รับการบริการที่ถูกต้องสะดวก รวดเร็ว  เป็นไปตามข้ันตอน
ของระบบราชการและกฎหมายที่เก่ียวข้องกับระเบียบกฎหมาย ขั้นตอนที่ก าหนดไว้  
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

1. ที่มา 
 

เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจ านวนมากก าหนดใหการประกอบกิจการของประชาชนต
องผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาตด าเนินการตางๆ
จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหงอีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดก าหนดระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จ าเปน 
รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ท าใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจนอันเปนการสร้างภาระแกประชาชน 
อยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที การค้ าโลกคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ ได้ประชุมปรึกษาลงมติ ให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558..ตอสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงได้ใช
อ านาจหน้าที่ ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเร
งดวน 
 สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557ได้
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้วลงมติเห็นสมควรประกาศใชเป็นกฎหมายนายกรัฐมนตรีได้น าร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ. ศ..2558...ขึ้นทูลเกลาทูล
กระหมอมถวายแด พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธยเมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558  

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการพ. ศ.  2558มีสาระส าคัญที่
เกี่ยวของกับการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน ดังนี้ 

มาตรา 7 วรรคหนึ่งก าหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดใหการกระท าใดจะตองไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะต
องจัดท าคูมือส าหรับประชาชนซึ่งอยางนอยตองประกอบดวยหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข (ถามี)ในการยื่นค าขอ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับ
ค าขอและจะก าหนดใหยื่นค าขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นค าขอดวยตนเองก็ได  

มาตรา 7 วรรคสองคูมือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณสถานที่ที่ก าหนดใหยื่นค าขอ
และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดส าเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่จัดส าเนาให โดยจะ
คิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคมูือส าหรับประชาชนดวย 

มาตรา 7 วรรคสามก าหนดใหเปนหน้าที่ ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเปนระยะเวลาที่ เหมาะสมตามหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไมในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าชาเกินสมควรให้เสนอ
คณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาและสั่งการใหผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดท าคูมือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
 

 

 

 

2. ค าจ ากัดความ 

1 

2 



 

“การบริการประชาชน”หมายถึงการด าเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ  ตาม
ค าขอการยื่นค าขอนี้เปนการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมายกฎระเบียบขอบังคับใหหนวยงานของรัฐก าหนดใหผูรับบริการต
องยื่นค าขอกอนด าเนินการใดไดแก การอนุญาตการออกใบอนุญาต การอนุมัติการจดทะเบียนการข้ึนทะเบียน การ
รับแจงการใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ”หมายถึงประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก หนวย
งานของรัฐ 

“หนวยงานของรัฐ”ประกอบดวย สวนราชการจังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่นรัฐวิสาหกิจ องคการ
มหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม 
 
3. แนวคิดและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคูมือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 ไดน้ าหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีมาเปนหลักการส าคัญ
ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐการสรางใหเกิดความโปรง 
ใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเป
าหมายอันเปนหัวใจส าคัญคือการอ านวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 
3.1 ความหมายของคูมือส าหรับประชาชน 
เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐวามีหลัก

เกณฑ วิธีการข้ันตอน ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จ าเปนอยางไร เพ่ือเปนการอ านวยความสะดวกใหแก
ประชาชน 

 
3.2 ขอบเขตการด าเนินการ 
หนว่ยงานของรัฐที่มี กฎหมายกฎระเบียบข้อบังคับก าหนดใหประชาชนตองขออนุญาตจดทะเบียนขึ้น

ทะเบียนหรือแจงกอนจะด าเนินการใด ๆตองจัดท าคูมือส าหรับประชาชน 
 
3.3 วัตถุประสงคของการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน 

 การจัดท าคูมือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
1) เพ่ือเปนการอ านวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชนโดยใหขอมูลทีช่ัดเจน  

เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบค าขอ สถานที่ใหบริการ  
2)  เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
3)เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครัฐและเพ่ิมขีดความสามารถในการ 

แขงขันของ ประเทศ  
4) เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 

 
3.4 เปาหมายของการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน 
หนว่ยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มี กฎหมายกฎระเบียบข้อบังคับก าหนดใหประชาชนตองมายื่นค า

ขออนุญาตกอ่นด าเนินการใดมีการจัดท าคูมือส าหรับประชาชนและน าไปใชในการใหบริการประชาชน 
 

 
 
4. ประเภทของกระบวนงานบริการ 
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องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  บริการงานอยู่ประเภทที่  1 คือ 
1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
 

 
 
 

หมายถึงในการใหบริการประชาชนหนวยงานสามารถด าเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว 

ซึ่งประกอบด้วยกระบวนงานให้บริการทั้งสิ้น  44  กระบวนงาน ดังนี้ 
ส่วนส านักงานปลัด 
1.   การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ      
2.   การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์        
3.   การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
4.   การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
5.   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด        
6.   การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
7.   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร    

 พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร        
8.   การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

 พ้ืนที่ไม่กิน 200 ตารางเมตร 
 9.   การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

10. การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
11. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
12. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
กองคลัง   
13. การรับช าระภาษีป้าย          
14. การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
15. การ าระภาษีบ ารุงท้องที่         
16. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
17. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา       
18. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
 
 
 
            4 
19. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
21. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 



 

22. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21       
23. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
24. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
25. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
26. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
27. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
28. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
29. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
30. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
31. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า – ออกของรถ   
      เพ่ือการอ่ืนตาม มาตรา 34 
32. การแจ้งขุดดิน 
33. การแจ้งถมดิน 
34. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน      

 (ระยะที่1 ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
35. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน      

 (ระยะที่2 ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
 36. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

37. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
38. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
39. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน     

 (ระยะที่ 1 ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต)  
40. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน    

 (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
 41. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ ามัน ลักษณะที่สอง 
 42. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ค ลักษณะที่ 1 ง 
       และ จ ลักษณะที่ 1) 
 43. การทดสอบถังครบวาระ (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนการแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ 

44. การทดสอบถังครบวาระ (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนการเห็นชอบผลการทดสอบและตรวจสอบ)  
 
ซึ่งได้มีการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาตามกระบวนงานให้บริการแต่ละกระบวนงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้
พิการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ องค์การบริหารส่วนต าบลท่า

ซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน    

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสาร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
หมายเหตุ (เดือนพฤศจิกายน ของทุกปี ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามนโยบายของรัฐบาลในเรื่องหลักประกันรายได้ผู้สูงอายุ คนพิการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมี
อายุครบ  60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมาณถัดไป ให้ผู้สูงอายุ และ คนพิการ ลงทะเบียนเพื่อยื่นค าขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ัวประเทศ ผู้สูงอายุจะต้องน าเอกสารหลักฐาน
ประกอบแบบค าขอลงทะเบียน ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเพ่ือลงทะเบียนตามเขตที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ และ
คนพิการโดยผู้สูงอายุ คนพิการ หรือผู้รับ มอบอ านาจ กรอกข้อมูลการข้ึนทะเบียนและยื่นต่อผู้รับขึ้นทะเบียน โดย
ให้เป็นไปตามระเบียบ 
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กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ของอบต.ท่าซัก พ.ศ.2552 และ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์ การจ่ายเงินเบี้ยความพิการของอบต.ท่าซัก พ.ศ. 2553 และ
ระเบียบอ่ืน ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง โดยผ่านการพิจารณาคุณสมบัติจาก คณะกรรมการและได้รับการอนุมัติรายชื่อจากผู้บริหารท้องถิ่น 
โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติรายชื่อจะรับเบี้ยยังชีพใน ปีงบประมาณถัดไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ผู้สูงอายุ คนพิการ หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นแบบ 
การข้ึนทะเบียน (ภายใน
เดือน พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 
 

2 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารและหลักฐาน
การ 
ประกอบการพิจารณาเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ  
 
 

2 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

3. คณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติการรับขึ้นทะเบียน 
เพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพ 
 

2 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

4. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
การข้ึนทะเบียน 
 

2 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

5. อบต.ท่าซักประกาศ
รายชื่อและแจ้งรายชื่อ 
ผู้ขึ้นทะเบียนแก่ส านักงาน
ท้องถิ่นอ าเภอเพ่ือขอ
พิจารณา 
รายชื่อต่อกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นต่อไป 

7 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

7
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

6) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

6. ผู้สูงอายุ คนพิการที่ผ่าน
การข้ึนทะเบียน 
รับเบี้ยยังชีพใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 

0 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาท ี
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการข้ึน
ทะเบียน คน
พิการ 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอ
เมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

0 1 ฉบับ - 

2) 

บัตรคนพิการตาม
กฎหมายตัวจริง
พร้อมส าเนา
พร้อมบัตร
ประชาชน (กรณี
ที่มีบัตร
ประชาชน) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
3) 

 
สมุดบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 

 
- 

 
1 

 
1 

 
ฉบับ 

 
(กรณีขอรับเงิน
ผ่านบัญชีธนาคาร) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
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ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด  ศาลาประชาคมแต่ละหมู่บ้าน โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 

0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  
19. หมายเหตุ 
 - 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.     ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2.    หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

9 



 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.    หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.     กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้ายหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 

6.     ระดับผลกระทบ:  บริการทั่วไป  
7.พื้นที่ให้บริการ:  ท้องถิ่น  
8.     กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้ายหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ  
       ผู้ป่วยเอดส์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15นาท ี
9.     ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10.   ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11.   ช่องทางการให้บริการ  
1
) 

สถานที่ให้บริการงานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน    
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสาร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. 
หมายเหตุ – 

 
 
 
 
 
 
 
 
12.   หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๔๘ เพ่ือให้การช่วยเหลือผู้ป่วยเอดส์ โดยให้ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับการวินิจฉัยแล้วว่าได้รับการติดเชื้อ HIV หรือโรค
ภูมิคุ้มกันบกพร่องสามารถยื่นค าร้องการข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพ พร้อมหลักฐาน ณ องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วสามารถด าเนินการจ่ายเบี้ยยังชีพให้ผู้ป่วยเอดส์ได้ ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งผู้
ขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์สามารถรับเบี้ยยังชีพเป็นเงินสดหรือเข้าบัญชีธนาคาร 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นแบบขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพพร้อมเอกสาร
ขออนุมัติ 
 

5 นาท ี - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารและหลักฐาน 
การประกอบการพิจารณา
เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติการข้ึน
ทะเบียน 
 

1 ชั่วโมง - - 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

3. รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ 
 

5 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบขึ้นทะเบียน
ผู้ป่วยเอดส์ 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรอง
แพทย์ในการติด
เชื้อ HIV 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หน้าสมุดบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีขอรับเงิน
ผ่านบัญชีธนาคาร) 

 

16.  ค่าธรรมเนียมไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.   ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด  ศาลาประชาคมแต่ละหมู่บ้าน โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 

0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  
19.  หมายเหตุ 
              - 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยังชพีผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  



 

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลักเกณฑ์การจา่ยเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ15 นาท ี

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] 22/07/2558 10:35 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย

ยังชีพผูสู้งอายุ องค์การบริหารสว่นต าบลทา่ซัก  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ให้บริการงานสวัสดิการสังคมและพฒันาชุมชน    
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสาร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มี
พักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามนโยบายของรัฐบาลในเร่ืองหลักประกันรายได้ผู้สงูอายุ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบ 60 ปี 
บริบูรณ์ขึ้นไป ในปีงบประมาณถัดไป ให้ผู้สูงอายุ และ คนพิการ ลงทะเบียนเพื่อยื่นค าขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ผู้สงูอายุจะต้องน าเอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สงูอายุเพื่อลงทะเบียนตามเขตที่อยู่อาศัยของผู้สูงอายุ และคนพิการ 
 โดยผู้สงูอายุ คนพิการ หรือผู้รับมอบอ านาจ กรอกข้อมูลการขึ้นทะเบียนและยืน่ต่อผู้รับขึ้นทะเบียน โดยให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการของอบต.ท่าซัก พ.ศ. 
2553 และระเบียบอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง โดยผ่านการพิจารณาคณุสมบัติจากคณะกรรมการและได้รับการอนุมัติรายชื่อจาก
ผู้บริหารท้องถิ่น โดยผู้ทีไ่ด้รับการพิจารณาอนุมัติรายชื่อจะรับเบี้ยยังชพีในปงีบประมาณถัดไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ผู้สูงอายุ คนพิการหรือผู้รับ
มอบอ านาจ ยืน่แบบการขึ้น
ทะเบียน (ภายในเดือน 
พฤศจิกายน ของทุกป)ี 

2 นาท ี - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
เอกสารและหลักฐานการ 
ประกอบการพิจารณาเพื่อ
เสนอคณะกรรมการตรวจ 

2 นาท ี - - 

 

 



 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สอบคุณสมบัต ิ  

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

. ผู้บริหารพิจารณาอนุมตัิการ
ขึ้นทะเบียน 

2 นาท ี - - 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

อบต.ท่าซักประกาศรายชื่อ
และแจ้งรายชื่อ 
ผู้ขึ้นทะเบียนแก่ส านักงาน
ท้องถิ่นอ าเภอเพื่อขอพิจารณา 
รายชื่อต่อกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ินต่อไป 

5 นาท ี - - 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้สูงอายุ คนพิการที่ผา่นการ
ขึ้นทะเบียน 
รับเบี้ยยังชีพในปีงบประมาณ
ถัดไป 

4 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 – 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบการขึ้น
ทะเบียนผู้สูงอาย ุ

- 0 1 ฉบับ - 

2) 

สมุดบัญชีธนาคาร 
(เฉพาะหน้าที่แสดง
ชื่อ และเลขที่
บัญช)ี 

- 1 1 ฉบับ (กรณีผู้สูงอายุ  
ขอรับเงินผ่านบัญชี
ธนาคาร ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

 



 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด  ศาลาประชาคมแตล่ะหมู่บ้าน โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 
4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่าง 

- 
19. หมายเหตุ 
 - 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจดัตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
20. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
23. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
24. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
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3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
25. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
26. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ30 วัน 

28. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
29. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 15:58 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด องค์การ

บริหารส่วนต าบลท่าซัก  
30. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ให้บริการงานนิติการ       
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1     
โทรสาร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิน่หรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้ง
ตลาดขึ้นตามอ านาจหนา้ที่ แต่ตอ้งปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ โดยยืน่ค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้อง 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ 
 
                                16 
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
32. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท



 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบนัทึกนัน้
ด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วัน นับแต่วนัที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงิน
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ที่ค้างช าระ) 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 วัน 

33. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารนัน้
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด้วยการควบคุม
อาคาร 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของและ
ผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

 
35. ค่าธรรมเนียม 
   
1) 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

36. ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัดโทร. 0 7531 8920 ตอ่ 1 โทรสาร 0 7544 4694 

   
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 
1  
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
   1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
38. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือลงในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์    ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
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3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 15:45 การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

ตลาด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานนิติการ       

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1     
โทรสาร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

 
 
 
 
 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
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 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 
 

23 



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

25 



 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

3) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
เช่น ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงว่า ผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด 
เป็นต้น 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 4694 

หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
 / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตร 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
39. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 200 ตารางเมตร 
40. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
41. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว) 
42. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
43. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

     
1) 

พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

44. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
45. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
46. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ30วัน 
47. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  



 

48. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 28/07/2015 16:12 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

49. ช่องทางการใหบ้ริการ  
   1) สถานที่ให้บริการส านักงานปลดั 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสาร 0 7544 4694  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

50. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใช่
เป็นการขายของในตลาด ต้องยืน่ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหนา้ที่ที่รบัผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้อง 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
51. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้



 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบนัทึกนัน้
ด้วย 
 
 

ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 



 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก 
ก.พ.ร.ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงิน
ที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
52. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
53. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 



 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคาร
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผูช้่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

 
54. ค่าธรรมเนียม 
   
1) 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับ
ละไม่เกิน 3,000 บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 



 

55. ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสาร 0 7544 4694 
หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

56. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
   1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
57. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือลงในเว็ปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 28/07/2015 16:09 การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 ตารางเมตร องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที่ให้บริการส านักงานปลัด 
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสาร 0 7544 4694  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร 
และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภาย
ใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับ
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
    2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่

20 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน  

200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสาร 0 7544 4694  

หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ– 

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราชกระทรวง
สาธารณสุข 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสอืรับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อม
ทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยืน่เอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ:ขั้นตอนการด าเนนิงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 
โทรสาร 0 7544 6694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :7 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยืน่ค าขอแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหนา่ย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 30 นาท ี องค์การบริหารส่วน



 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

ต าบลท่าซัก อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยืน่ค าขอแจ้ง
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  แตว่ันทีไ่ด้รับแจ้ง โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลงนามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วันท า
การนับแต่วนัที่ได้รบัการแจ้งที่ก าหนดในแบบบนัทึกความ
บกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิน่มีอ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้ง
เป็นอันสิน้สุด)) 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

4) ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิน้สุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอนัสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
การอุทธรณ ์
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบรบิทของท้องถ่ิน)) 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระคา่ธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พืน้ที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบไุปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระ)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

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

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 

- 



 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทตอ่ปี  
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 6694  
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 

 
หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 



 

จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ30วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 16:31การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือ
ทางสาธารณะ องค์การบริหารสว่นต าบลทา่ซัก  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการงานสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม     
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101     
โทรสาร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหนา่ยสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ โดยยืน่ค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
           (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถว้น 
     (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 



 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่ค าขอรับ
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในที่
หรือทางสาธารณะ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบนัทึกนัน้
ด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ.2539) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/



 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขดา้นสุขลักษณะ 
 
 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2.ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก 
ก.พ.ร.ทราบ) 

5) 
- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วนงาน/



 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นก าหนด  
 
 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงิน
ที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สงัเขปแสดง
ที่ตั้งจ าหนา่ย
อาหาร (กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผน
ที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และผู้
จ าหน่ายอาหาร 
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาล
อาหาร (กรณี

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 



 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จ าหน่ายสินคา้
ประเภทอาหาร) 

 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
   
1) 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งทีใ่ดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 4694  
หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111  
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     
1) 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 
หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือลงในเว็ปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์    ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
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หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 16:24 การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่าย

สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขต

ท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่น
นั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

2) สถานที่ให้บริการงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101     
โทรสาร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ ใบอนุญาตก่อนวัน



 

ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่าน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

30 



 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:55 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101     
โทรสาร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้อง
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 



 

 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 
 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน - 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที่
ที่ใช้ประกอบ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บ

ไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ– 
 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 

-  
วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 

45 

38 



 

อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
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2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
 

3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 15:58 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานนิติการ       

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1     
โทรสาร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้ง
ตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 
- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
 

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร ตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
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ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 4694  

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 28/07/2015 16:12 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการส านักงานปลัด 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสาร 0 7544 4694  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใช่
เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/
ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
 
   2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

ท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บ

ไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 

51 



 

สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 

 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 16:31การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าใน

ที่หรือทางสาธารณะ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101     
โทรสาร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ

63 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2.ในกรณีท่ีเจ้า
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว - 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และผู้
จ าหน่ายอาหาร 
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 
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2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

57 



 

 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 16:04 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการ

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสาร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง

59 



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) - การแจ้งค าสั่งออก 8 วัน - (1. ระยะเวลา
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที่
ที่ใช้ประกอบ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิด

ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 
 
 

19. หมายเหตุ 
วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
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จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
20. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
23. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
24. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ 

 
25. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
26. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15นาท ี

28. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
29. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] 22/07/2558 10:35 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
30. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน    

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสาร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามนโยบายของรัฐบาลในเรื่องหลักประกันรายได้ผู้สูงอายุ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบ 60 
ปี บริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมาณถัดไป ให้ผู้สูงอายุ และ คนพิการ ลงทะเบียนเพ่ือยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ัวประเทศ ผู้สูงอายุจะต้องน าเอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอ
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเพ่ือลงทะเบียนตามเขตท่ีอยู่อาศัยของผู้สูงอายุ และคนพิการ 
 
โดยผู้สูงอายุ คนพิการ หรือผู้รับมอบอ านาจ กรอกข้อมูลการขึ้นทะเบียนและยื่นต่อผู้รับขึ้นทะเบียน โดยให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการของอบต.
ท่าซัก พ.ศ. 2553 และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยผ่านการพิจารณาคุณสมบัติจากคณะกรรมการและได้รับการ
อนุมัติรายชื่อจากผู้บริหารท้องถิ่น โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติรายชื่อจะรับเบี้ยยังชีพในปีงบประมาณถัดไป 
 
 
32. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 1.ผู้สูงอายุ คนพิการหรือ 2 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นแบบการ
ขึ้นทะเบียน (ภายในเดือน 
พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสารและหลักฐาน
การ 
ประกอบการพิจารณาเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการตรวจ 
สอบคุณสมบัติ  
 

2 นาท ี - - 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
การข้ึนทะเบียน 
 

2 นาท ี - - 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

อบต.ท่าซักประกาศรายชื่อ
และแจ้งรายชื่อ 
ผู้ขึ้นทะเบียนแก่ส านักงาน
ท้องถิ่นอ าเภอเพ่ือขอ
พิจารณา 
รายชื่อต่อกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นต่อไป 
 

5 นาท ี - - 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้สูงอายุ คนพิการที่ผ่านการ
ขึ้นทะเบียน 
รับเบี้ยยังชีพใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 
 

4 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 – 
 
 
 

33. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบการข้ึน
ทะเบียนผู้สูงอายุ 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 

สมุดบัญชีธนาคาร 
(เฉพาะหน้าที่
แสดงชื่อ และ
เลขที่บัญชี) 

- 1 1 ฉบับ (กรณีผู้สูงอายุ  
ขอรับเงินผ่านบัญชี
ธนาคาร                    
) 

35. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

36. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด  ศาลาประชาคมแต่ละหมู่บ้าน โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 

0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่าง 

- 
38. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 

69 



 

สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
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3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2534) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 

2 พ.ศ.2534)ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 10นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้าย องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก      
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ป้ายที่ต้องเสียภาษี 
           1.1 ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ
ประกอบกิจการ  
                 อ่ืนเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน
แกะสลัก จารึก   
                 หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
          1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
       2. ป้ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
2.1 ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือท่ีสิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้
เพ่ือ 
             หารายได้ และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2542) 
ก าหนดว่าต้อง 
             เป็นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย
ตามกฎหมาย 
            ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการ 
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             แผ่นดิน 
2.7 ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมาย  ว่าด้วยการ
นั้นๆ และ 
             หน่วยงานที่น ารายได้ส่งรัฐ 
2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและ
สหกรณ์ และ  
             บริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว้ ณ อาคาร
หรือ  
             บริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
 2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ด าเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
 2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธ ิ
2.13 ป้ายที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดป้ายที่ได้รับ
การยกเว้นภาษีป้ายคือ 
 (1) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
 (2) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
 (3) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนที่ไม่เกินห้าร้อยตารางเซนติเมตร     
3.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่ 
 3.1 เจ้าของป้าย 
  3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อืน่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้
ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือผู้
ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษีป้ายตามล าดับ 
 เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
 
 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือเปลี่ยนแปลง
แก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 15 วันนับแต่
วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
 
 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้าย
ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภป.1) พร้อมด้วย
หลักฐาน 
 

2 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

2 พนักงานเจ้าหน้าที่
ด าเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1) กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้าย
ประสงค์จะช าระภาษีป้ายใน
วันยื่นแบบแสดงรายการเสีย
ภาษีป้าย ถ้าพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและ
ประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้
แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้อง
เสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใด 
2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่
พร้อมจะช าระภาษีในวันยื่น
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
พนักงานเจ้าหน้าที่จะมี
หนังสือแจ้งการประเมิน 
(ภป.3) แจ้งจ านวนเงินภาษี
ที่จะต้องช าระแก่ผู้เสียภาษี 
 

2 นาท ี - - 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงินค่า
ภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับ
แตว่ันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมินมิฉะนั้นจะต้องเสีย
เงินเพ่ิม 
 

2 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

4 การช าระภาษีป้าย 
- เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระ
ภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้น
ป้ายที่แสดงปีแรก 
 

4 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ายที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ายที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ายที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 

2) 
หนังสือรับรอง
หุ้นส่วนบริษัท 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ายที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 

3) 

ใบอนุญาตติดตั้ง
ป้ายหรือ
ใบเสร็จรับเงิน
จากร้านท าป้าย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ายที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 

4) 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
ป้ายที่เคยยื่นแบบ
แสดงรายการเพ่ือ
เสียภาษีป้ายไว้
แล้ว ควรน า 
ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีป้ายครั้งก่อน
มาแสดงด้วย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ายรายเก่า ) 

16.   ค่าธรรมเนียม 

       ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.   ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนกองคลัง อบต.ท่าซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 104  โทรสาร (075) 446694 หรือเว็บ
ไซค์  http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.    ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
19.    หมายเหตุ 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงาน:การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
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1) 

พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2543 

    
2) 

พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.2543  
พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก     /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินต้องยื่นแบบ
แสดงรายการเพ่ือเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภรด. 2) 
ณ ส านักงานของ องค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าซัก ที่
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น
ตั้งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์
ของทุกปี 

30 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สินเสีย
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภรด.2) 
พร้อมด้วยหลักฐาน ณ 
ส านักงานขององค์การ

0 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารส่วนต าบลท่าซักที่
ทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่จะท าการ
ตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
แบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
 

0 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมิน
ค่ารายปีและค่าภาษีที่จะต้อง
เสีย 
 

0 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

5) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเก็บภาษีแจ้งการ
ประเมิน (ภรด.8) ให้ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีทราบว่า
จะต้องเสียภาษีเป็นจ านวน
เงินเท่าใด 
 

0 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

6) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเม่ือได้รับ
แจ้งการประเมินแล้วจะต้อง
น าเงินค่าภาษีไปช าระภายใน 
30 วัน นับแต่วันถัดจาก
วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพ่ิม 
 

0 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน/บัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้มี
หน้าที่เสียภาษ ี

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาโฉนดที่ดิน 
- สัญญาซื้อขาย
โรงเรือน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
สัญญาเช่า
โรงเรือน/สัญญา
เช่าที่ดิน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนพาณิชย์- 
ทะเบียนการค้า - 
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 
หนังสือรับรอง
ห้างหุ้นส่วน/
บริษัท- งบดุล 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
ใบอนุญาตตั้งหรือ
ประกอบกิจการ
โรงงาน 

- 1 1 ฉบับ - 

8) 

ใบอนุญาตสะสม
อาหารหรือ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้า 

- 1 1 ฉบับ - 

9) 

หลักฐานอื่น ๆ ที่
แสดงการเริ่มใช้
ประโยชน์ของ
ทรัพย์สิน 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 

แผนที่ตั้งของที่ดิน
และโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างที่เสีย
ภาษ ี

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณีมี
ผู้อื่นมายื่นแบบ 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ภรด. 2 แทน) 

12) 

ในกรณีที่โรงเรือน
มีผู้ถือกรรมสิทธิ์
ร่วมกันหลายคน 
ให้ผู้ถือกรรมสิทธิ์
ร่วมลงลายมือชื่อ
ในแบบ ภรด.2 
ในฐานะผู้รับ
ประเมินทุกคน 
หรือจะมอบ
อ านาจให้คนใด
คนหนึ่งก็ได้ การ
มอบต้องท าเป็น
หนังสือและปิด
แสตมป์ตาม
กฎหมาย 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน เม่ือได้รับแจ้งการประเมินแล้ว จะต้องน าเงินค่าภาษีไปช าระภายใน 30 วัน

นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้นจะต้องเสียภาษีเพิ่ม ดังนี้ 
 1. ถ้าช าระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นก าหนดให้เพิ่มร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
 2. ถ้าเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เพิ่มร้อยละ 5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
 3. ถ้าเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน ให้เพิ่มร้อยละ 7.5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
 4. ถ้าเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน ให้เพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ค้าง 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ภาษีโรงเรือนและที่ดินคิดจากค่ารายปีของทรัพย์สิน ในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี เช่น บ้านให้เช่า 
มีค่ารายปี 12,000 บาท ค่าภาษีจะเท่ากับ 12,000X12.5/100 เป็นเงิน 1,500 บาท ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
หมายถึง จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ เช่น บ้านให้เช่าเดือนละ 1,000 บาท ค่ารายปีของ
บ้านหลังนี้ก็คือ 12,000บาท (หมายถึง ค่าเช่าทั้งปีของบ้านหลังนี้ 1,000 X 12 = 12,000 บาท) 
 การประเมินค่ารายปีมีหลักเกณฑ์การประเมินตามล าดับ ดังนี้ 
 1. กรณีท่ีทรัพย์สินนั้นมีการให้เช่าและค่าเช่าสมควร ให้น าค่าเช่ามาคิดเป็นรายปี 
 2. กรณีทรัพย์สินให้เช่าและค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของทรัพย์สินประกอบกิจการ
เอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปีที่ผ่านมา หรือเทียบเคียงกับค่ารายปีของ 
ทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้น
ได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกันในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักนั้น ซึ่งในเรื่องนี้ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติให้จัดท า
ราคาค่าเช่ามาตรฐานกลางเฉลี่ยต่อตารางเมตรต่อเดือนตามท าเลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และตามประเภทของ
ทรัพย์สิน 
 3. กรณีไม่สามารถเทียบเคียงตามข้อ 2 ได้อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมา
ประกอบการประเมินได้ 
 ค่าภาษี 
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 1. ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
 2. อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
  ค่าภาษี = ค่ารายปี X 12.5 % 
 ค่ารายปี 
 ค่ารายปี คือ จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ กรณีให้เช่าให้ถือค่าเช่าคือค่ารายปีกรณีมี
เหตุ 
 - ค่าเช่ามิใช่จ านวนเงินอันสมควร 
 - หาค่าเช่าไมไ่ด้ เนื่องจากด าเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอ่ืน ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจประเมิน
ค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ท่ี รมว.มท. ก าหนด ลดค่ารายปี 
- มาตรา 11 โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างฯ ถูกรื้อถอนท าลายโดยประการอื่น ให้ลดยอดค่ารายปีตามส่วนที่ถูก 
ท าลายตลอดเวลาที่ยังมิได้ท าขึ้น และยังใช้ไม่ได้ 
- มาตรา 12 โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ท าขึ้นระหว่างปีถือเอาเวลาซึ่งมีขึ้นและส าเร็จจนควรอยู่ได้แล้ว เป็นเกณฑ์ 
ค านวณค่ารายปี 
- มาตรา 13 
 1. เจ้าของโรงเรือนติดตั้งส่วนควบที่ส าคัญข้ึนในโรงเรือนนั้น 
 2. มีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก เครื่องกระท าหรือเครื่องก าเนิดสินค้า 
 3. เพ่ือใช้ด าเนินการอุตสาหกรรม 
 4. ลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
ประเมินเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินที่ให้เช่า ที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด ท าเล ที่ตั้ง และบริการ 
สาธารณะ ที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกัน 
สรุป : หลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปี 
 1. ทรัพย์สินให้เช่า ค่าเช่าสมควรถือค่าเช่าคือค่ารายปี 
 2. ทรัพย์สินให้เช่า ค่าเช่าไม่สมควร หรือหาค่าเช่าไม่ได้ประเมินโดยเทียบเคียง 
  - ค่ารายปีที่ล่วงมาแล้ว 
  - ค่ารายปีของทรัพย์สินที่ให้เช่า 
 3. กรณีเทียบเคียงตาม 2. ไม่ได้อาจใช้มูลค่าทรัพย์สินมาประกอบการประเมินค่ารายปีได้ 
 4. ค านึงภาระภาษีของประชาชน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองคลัง อบต.ท่าซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 104  โทรสาร (075) 446694 หรือเว็บ

ไซค์  http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

19.  หมายเหตุ 
          - 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
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อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีบ ารงุท้องที่ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบญัญัติภาษบี ารุงท้องทีพ่.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนา้ที่ในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่
โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอนดงันี้ 
1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เปน็เจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดนิ 
 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการทีด่ิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณคา่ภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือ
เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดอืนมีนาคม 
 (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเวน้แต่กรณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วนัที่ได้รบัแจ้งการประเมนิ 
1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดนิรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลีย่นแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยืน่ค าร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน



 

ภายในก าหนด 30 วันนบัแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รบัแบบแลว้จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจง้ให้เจ้าของที่ดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเทา่ใด 
1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ทีด่ินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่าง
อื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยืน่ค าร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วันนับ
แต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รบัแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจง้ให้เจ้าของที่ดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเทา่ใด 
 (4) การขอช าระภาษบี ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดนิให้ผู้รับประเมินน า
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห็นวา่การ
ประเมินนัน้ไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดไดโ้ดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนบัแต่
วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดนิหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมนิแล้วแต่กรณี 
 3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนนิการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พจิารณาแล้วเสร็จ 
ช่องทางการใหบ้ริการ 

1) สถานท่ีใหบ้ริการ งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้    

กองคลงั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าซกั     /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :31 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินยืน่แบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภบท.5 หรือภ
บท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตามแบบ
30 วัน องค์การบริหารส่วน

ต าบลท่าซัก อ าเภอเมือง



 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
แสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

นครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

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

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 

- 

4) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดทีด่ิน , น.ส.3 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 

- 

6) 
 

ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปกี่อน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
 
 
 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบญัชีทา้ยพระราชบญัญัต ิแบ่งเป็น 34 อัตรา 
2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดนิ 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
3. ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี  10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
    - เสียกึ่งอัตรา 
    - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ  5 บาท 
    - ที่ดินว่างเปลา่ เสียเพิ่ม 1 เท่า 
 

การค านวณภาษ ี
 

 ภาษีบ ารุงท้องที่ค านวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดนิที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้ใน
การจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
 เนื้อที่ดินเพื่อค านวณภาษ ี(ไร)่ = เนื้อที่ถือครอง - เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน 
ค่าภาษีต่อไร ่= ตามบัญชีอัตราภาษีฯท้ายพ.ร.บ.ฯ 
 

 เงินเพิ่ม 



 

 เจ้าของที่ดินผู้มีหนา้ที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
 1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่เว้นแต่กรณี
ที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจง้ให้ทราบถึงการละเว้นนัน้ให้เสียเงินเพิ่มร้อย
ละ 5 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที ่
 2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินทีจ่ะต้องเสียภาษบี ารุงท้องที่ลดนอ้ยลงให้เสียเงินเพิ่ม
ร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุงทอ้งที่ที่ประเมินเพิ่มเติมเว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้อง
ก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
 3. ชี้เขตแจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไมถู่กต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจโดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลด
น้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก 1 เท่าของภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมนิเพิ่มเติม 
 4. ไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนและไม่น าเงินเพิ่มตามขอ้ 1 - ข้อ 4 มารวมค านวณด้วย 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซักโทร. 0 7531 8920 ต่อ 1   โทรสาร 0 7544 6694 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

วนัที่พมิพ์ 14/09/2558 

สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซตแ์ลว้ 

จดัท าโดย เสาวณีย ์  ควรกิจ 

อนุมตัโิดย เกรียงศกัด์ิ   ศรีไสย 

เผยแพร่โดย ปิยะรัตน ์ เพชรทอง 

 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
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1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2555   
 

8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 

10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 21:26 การจดทะเบียนพาณิชย์ 

(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลท่่าซัก  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก      
โทร.075318920 ต่อ 2  โทรสาร 075446694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ((ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค า
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 
13) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาท ี
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ พร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

เจ้าบ้าน) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
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หมายเหตุ - 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองคลัง อบต.ท่าซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 2  โทรสาร (075) 446694 หรือเว็บไซด์  

http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 
 
 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

     
2) 

ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2555   

     
3) 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

     
4) 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

     
5) 

กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

     
6) 

ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
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7) 

ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

     
8) 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

     
9) 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

   
10) 

ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

   
11) 

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

   
12) 

พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ0  นาท ี
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 17/07/2015 16:21 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก

ประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

11. ช่องทางการให้บริการ  
     

1) 
สถานที่ให้บริการงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก     /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม 
เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจด
ทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง 
เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
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 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทน 
ก็ได้ 
 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

2 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   1 วันท าการ 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
   
1) 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

   
2) 

ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนกองคลัง อบต.ท่าซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 104  โทรสาร (075) 446694 หรือเว็บ
ไซด์  http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     
1) 

คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือลงในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์    ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 ขั้นตอนออก
ค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 ขั้นตอนออกค าสั่ง

รับค าขอรับใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
3) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 
4) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
5) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
แจ้งการ อนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 กฎกระทรวงระบบ
ไฟฟ้าและระบบ ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 ประกาศกรมธุรกิจ
พลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้ง การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบ
ใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท ที่ 3 พ.ศ. 2556 ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเก  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
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 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] 28/07/2558 10:40 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการ

ประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1: ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสาร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ((ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หากผู้ได้รับอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่
ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได้รับอนุญาต ให้ยื่นค าร้องขออนุญาตตามแบบ ธพ.น.5 
2. ขั้นตอนการด าเนินการตั้งแต่ยื่นขออนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่จนถึงการได้รับอนุญาต กระท า
การท านองเดียวกับการยื่นขออนุญาตประกอบกิจการในครั้งแรก 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นใบค าขออนุญาตประกอบ
กิจการน ามันเชื้อเพลิง 
ตามแบบ ธพ.น 1 

1 วัน - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ส่งเรื่องให้พลังงานจังหวัด 
 

10 วัน - - 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสถานที่ร่วมกับพลังงาน
จังหวัด 

10 วัน - - 

4) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

พลังงานจังหวัดตรวจรายการ
ค านวณ 

10 วัน - - 

5) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

พลังงานจังหวัดแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 วัน - - 

6) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบอนุญาตตามแบบ 
ธพ.น.4 

4 วัน - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 45 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบ ธพ.น.1 - 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านผู้แจ้ง 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาหนังสือ
แสดงความเป็น
ตัวแทนของบุคคล
หรือนิติบุคคลผู้
แจ้ง 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาโฉนดที่ดิน - 0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน 

- 1 1 ฉบับ - 

6) แผนที่โดยสังเขป - 0 3 ฉบับ - 

7) 
แผนผังบริเวณ
ของสถานที่
ประกอบกิจการ 

- 0 3 ฉบับ - 

8) 

แบบก่อสร้างถัง
เก็บน้ ามัน
เชื้อเพลิงเหนือ
พ้ืนดินขนาดใหญ่ 
 

- 1 3 ฉบับ - 

9) 

รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงของถัง
เก็บน้ ามัน 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 
หนังสือรับรอง
จากวิศวกร 

- 0 1 ฉบับ - 

11) 

หนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน
เพ่ือประกอบ
กิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง      
ตามกฎหมายว่า

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด้วยการผังเมือง 
หรือจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ว่าด้วย พรบ.
ควบคุมอาคาร 

12) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตท าทาง
เชื่อมถนน
สาธารณะ 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามอัตราค่าธรรมเนียม พรบ.ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 
 
19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ5 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 14:18 การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง 

ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการกองช่าง     
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสาร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค า
ขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่
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อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 

- 1 0 ชุด - 

97 



 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รื้อถอนอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการยื่น 
(แบบ ข. 5) 

2) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16.  ค่าธรรมเนียม 
   
1) 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 
http://www.tasak.go.th 

   ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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2) หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 
19.  หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือลงในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์   เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
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หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการกองช่าง     
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสาร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 
 
 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 เมื่อผู้ได้ รับใบอนุญาตให้ก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือผู้แจ้ง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระท าดังกล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง 
 ห้ามมิให้บุคคลใดใช้อาคารนั้นเพ่ือกิจการดังที่ระบุไว้ในใบอนุญาต หรือท่ีแจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ภายใน 
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ก าหนดเวลาตามวรรคสองถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ กระท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออก
ใบรับรองให้แก่ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อมิให้การใช้อาคารนั้นตามที่ได้ รับอนุญาต หรือที่
ไม่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ได้  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้ง และเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
และพิจารณาออกใบรับรอง 
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบ น.1 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ควบคุมงาน
รับรองว่าได้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุมงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
   
1) 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 
http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

19. หมายเหตุ 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือลงในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์    เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

103 



 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติ 
       ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ5วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน   องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 

โทร.075318920  
แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเปลี่ยน ผู้ควบคุม
งาน ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับ
การด าเนินการตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
พร้อมเอกสาร 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาหนังสือที่ได้
แจ้งให้ผู้ควบคุม

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

งานคนเดิมทราบ
ว่า ได้บอกเลิกมิ
ให้เป็นผู้ควบคุม
งานแล้ว พร้อม
หลักฐานแสดง
การรับทราบ ของ
ผู้ควบคุมงานคน
เดิม (แบบ น. 5) 

รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่) 

2) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ ตามมาตรา 
30 วรรคสอง 
แบบ น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่) 
 

3) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานคน
ใหม่) 

4) 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
การบอกเลิกผู้
ควบคุมงาน (แบบ 
น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ทราบ) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ – 
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17.   ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์.075446694 

www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

19.  หมายเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
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2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015 10:33 การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่
วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

5) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ - 5 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก กองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 
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4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอ่ืน
ตามมาตรา 34 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตาม

มาตรา 34 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
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4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015 09:29 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่

จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการอื่นตามมาตรา 34 องค์การบริการส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก กองช่าง  โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 

4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออก
ของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอื่น ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
 
ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู ทั้งนี้ไมวาจะมี
การโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นครศรีธรรมราช กลับรถ และ
ทางเข้า-ออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และ
ทางเข้า-ออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และ
ทางเข้า-ออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และ
ทางเข้า-ออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา 
) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขออนุญาต
ดัดแปลง หรือใช้
ที่จอดรถ ที่กลับ
รถ และ
ทางเข้าออกของ
รถ เพื่อการอ่ืน 
(แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ที่ให้ใช้เป็นที่จอด
รถ (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ

- 0 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้มีอ านาจลงนาม
แทน    นิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

6) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ            
และค านวณ 
(กรณีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอ
เมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ 
สถาปัตยกรรม 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอ
เมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

1 0 ชุด - 

8) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอ
เมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

1 0 ชุด - 

9) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอ
เมือง
นครศรีธรรมราช 

1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน และ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอ
เมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

5 0 ชุด - 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้างข้ึนเป็น
อาคารเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอ
เมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

1 0 ชุด - 

12) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
หรือดัดแปลง
อาคาร หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าซัก อ าเภอ
เมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
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หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
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 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015 10:17 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

ตามมาตรา 21 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่
วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) ใบอนุญาต - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน           
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็น        ผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 
แบบแปลนและ
รายการค านวณ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารทีต่้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 25วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015 10:26 การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้

อาคารตามมาตรา 33 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับ
กิจการหนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร 
) 

4) การลงนาม/ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ 12 วัน องค์การบริหาร (องค์กรปกครอง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   25 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร 
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร 
ผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคาร ท าให้มี
การเปลี่ยนแปลง
น้ าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ขึ้น กว่าที่ได้รับ
อนุญาตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณ พร้อม
ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีท่ีเป็น
อาคาร มีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

 
 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  กองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 

4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน:     การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อ

บัญญัต 
       ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์.075446694/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้าง
อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ
แห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาคาร) 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน           
ให้ก่อสร้างอาคาร

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในที่ดิน 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

11) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

14) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณเีป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16.   ค่าธรรมเนียม 
   1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร   
      พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17.   ช่องทางการร้องเรียน 
    1. ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  โทร.075318920 แฟกซ์.075446694 

หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tasak.go.th) 
    2. ชองทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

       หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 
 
 

   3. ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

 
19.  หมายเหตุ 
       - 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน:  การแจ้งขุดดิน 
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หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน    การแจ้งขุดดิน องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร 075318920 แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วย
ตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
           1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
              1)  เทศบาล 
              2)  กรุงเทพมหานคร 
              3)  เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ



 

ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความ
ลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ
กระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
         2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่
วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณ การขุด
ดินที่มีความลึก
จากระดับพ้ืนดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พ้ืนที่ปากบ่อดิน

- 1 0 ชุด - 



 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เกิน 10,000 
ตารางเมตร ต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการ
ขุดดินที่มีความลึก
เกินสูง 20 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 
 
 

8) 

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ์
ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพ้ืนที่ปาก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนดผู้
ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
   
1) 

ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
ค่าธรรมเนียม  500  บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร 075318920 แฟกซ์ 075446694  
www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 
 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน:   การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา  39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

    
1) 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติ 
      ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 
2522 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 03/08/2015 15:28 การแจ้งดัดแปลงอาคารตาม

มาตรา 39 ทวิ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลง
อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ
แห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ก าหนด และ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 
แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

13) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

16) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 
 
 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 
 

   1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694 
    หมายเหตุ(ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tasak.go.th) 

     2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่  
    1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
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จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน:  การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ7วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน    การแจ้งถมดิน องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วย

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

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น
การขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
 2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่
วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 - 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า 

ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ไม่
ต่ ากว่าระดับ
สามัญวิศวกร 
กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 
5 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไป ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
 
 

16.     ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
17.     ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694 / 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tasak.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน:   การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา  39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  กฎกระทรวง  
       ข้อบัญญัติท้องถิ่น  และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร   
พ.ศ. 2522 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ15วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์.075446694/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตร โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายใน
วันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วนั นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง
ตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อ
ถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่น
ไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นครศรีธรรมราช 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ้ง 
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 
 

12 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งรื้อ
ถอนอาคารตามที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนด 
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่ง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ป้องกันวัสดุหล่น
ในการ     รื้อ
ถอนอาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการรื้อ
ถอนพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 
แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

 
16.   ค่าธรรมเนียม 
    1)  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร  
    พ.ศ. 2522 
    ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด 
 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 
19.  หมายเหตุ 
        - 
 

169 



 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 
3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] 28/07/2558 14:03 การต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการสถานีบริการน้ ามัน องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสาร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ((ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 มีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์
จะขอต่อใบอนุญาต ให้ยื่นค าขอตามแบบ ธพ.น6 ภายใน 60 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ เมื่อได้ยื่นค าขอต่อ
ใบอนุญาตแล้ว ผู้ประกอบกิจการด าเนินการต่อไปได้จนกว่าจะได้รับการแจ้งไม่อนุญาต 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นใบค าขอต่ออนุญาต
ประกอบกิจการน ามัน
เชื้อเพลิง                      
ตามแบบ ธพ.น 6 
 

2 วัน - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจตราสถานประกอบ
กิจการตามบันทึกการ
ตรวจสอบ 
 

5 วัน - - 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งผลการตรวจตราสถานที่ 
 

5 วัน - - 

4) การตรวจสอบเอกสาร ออกใบอนุญาต 3 วัน - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  
ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบ ธพ.น.6 - 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านผู้ขอ 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาหนังสือ
มอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมส าเนา
บัตรประชาชน
และทะเบียนบ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาใบอนุญาต - 0 1 ฉบับ - 

5) 
ส าเนาเอกสาร
การประกันภัย 

- 0 1 ฉบับ - 

6) สมุดบันทึก - 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายการประกอบ
ใบอนุญาต 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามอัตราค่าธรรมเนียม พรบ.ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

     
2) 

ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถานที่ยื่นแบบค าขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 

     
3) 

พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
 การแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน องค์การบริหารส่วน

ต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการกองช่าง     
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6    
โทรสาร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ( (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หากใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 เกิดการช ารุดหรือสูญหาย ให้ผู้ประกอบกิจการยื่นค าร้อง
 ขอรับใบแทนใบอนุญาต ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นใบค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
น ามันเชื้อเพลิง ตามแบบ 
ธพ.น 7 

5 วัน - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจตราเอกสาร 20 วัน - - 
3) การตรวจสอบเอกสาร ออกใบแทนใบอนุญาต 5 วัน - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบ ธพ.น.7 - 1 0 ฉบับ - 

 

2) 

ส าเนาหนังสือ
มอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมส าเนา
บัตรประชาชน
และทะเบียนบ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หลักฐานการแจ้ง
ความ (กรณี
ใบอนุญาตสูญ
หาย) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
ใบอนุญาตที่ช ารุด
หรือถูกท าลายใน
สาระที่ส าคัญ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 
 

  1) เป็นไปตามอัตราค่าธรรมเนียม พรบ.ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 
    ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
19. หมายเหตุ 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
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จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน:   การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี1 ขั้นตอนออกค าสั่ง
รับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:ใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่1 ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ

ใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

    
2) 

กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

    
3) 

กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 

    กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
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4) 
    

5) 
ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถานที่ยื่นแบบค าขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 

    
6) 

ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

    
7) 

พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
แจ้งการ 
 อนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   ใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่1 ขั้นตอนออกค าสั่ง

รับค าขอรับใบอนุญาต) องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
 
 

11. ช่องทางการให้บริการ  
     

1) 
สถานที่ให้บริการกองช่าง     
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6    
โทรสาร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองต้องยื่น
ขออนุญาตและต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ซึ่ง 
  - สถานีบริการน้ ามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่
ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่
น้อยกว่า๑๒เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของ
ถนนไม่น้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
  - สถานีบริการน้ ามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่
ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า๑๒เมตร
หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า๑๐
เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
  - สถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกท่ีเก็บ
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น้ ามันที่มีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน๕,๐๐๐ลิตร
ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟ
ปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
 - สถานีบริการน้ ามันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตร
ขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริการแก่
เรือการเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิด
ไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
 ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
 ๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้าง และรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
 
หมายเหตุ : ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

1 วันท าการ - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 

25 วันท า
การ 

- - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้ ามันระบบ
ท่อดับเพลิงระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 

4 วันท าการ - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 
 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอรับ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  

- 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(แบบธพ.น. ๑) 

2) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 0 1 ฉบับ (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

3) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน 
เช่นโฉนดที่ดิน / 
น.ส.๓ / น.ส.๓ก 
/ ส.ค.๑เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ ((รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า)) 

4) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ฉบับ ((รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า)) 

5) 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์
ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบก่อสร้าง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามัน
ระบบท่อดับเพลิง

- 0 3 ฉบับ (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าและสิ่ง
ปลูกสร้างอ่ืน
แล้วแต่กรณี 

7) 

รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกรพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 0 1 ฉบับ (รับรองส าเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

9) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผัง
ที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ฉบับ (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า)) 

10) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ

- 0 1 ฉบับ (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 
3 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที2่ ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:ใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่2 ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

     
2) 

กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

     
3) 

กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 

     
4) 

กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 

     
5) 

ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถานที่ยื่นแบบค าขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 

     
6) 

ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

     
7) 

พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
แจ้งกา อนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ30วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] 28/07/2558 15:17 ใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี

บริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 
 
 
 
 
 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6    
โทรสาร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้าง
สถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก าหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ
น้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
 ๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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  ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้
ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรือค า
ขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านัก
ความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วันท าการ - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บ 
น้ ามันระบบท่อน้ ามันและ
อุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

27 วันท า
การ 

- - 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วันท าการ - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วันท าการ 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ ามันระบบ
ท่อน้ ามันและ
อุปกรณ์ระบบ
ไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าระบบ
ป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผัง
ที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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หมายเหตุ - 
2) ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 
2556 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

19. หมายเหตุ 
         - 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

     
1) 

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

     
2) 

ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค า
ขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

    
3) 

ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

     
4) 

พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ30วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน องค์การบริหารส่วนต าบล

ท่าซัก 
11. ช่องทางการให้บริการ  

     
1) 

สถานที่ให้บริการกองช่าง     
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสาร 0 7544 4694 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แก่บุคคลอื่นให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตาม
แบบธพ.น .พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
 ๑ .หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค า
ขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐาน  ที่ก าหนด และส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

3 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 7 วัน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอโอน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบ ธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

4) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน ๖ 
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

2) 
ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน
ของผู้รับโอน

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

191 



 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนุญาต 

3) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

16.  ค่าธรรมเนียม 
 
   
1) 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 
   
1) 

ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง  โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6   โทรสาร 0 7544 4694 
http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     
1) 

แบบ ธพ.น. ๕ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 

19.  หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
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อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ

ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2  สถานที่ยื่นแบบค าขอ
และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 
 

6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

แจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 กฎกระทรวง
ควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันพ.ศ. 2556 
กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว ประกาศกรม
ธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอแล  
ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วันท าการ 

9. ข้อมูลสถิติ 
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 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] 28/07/2558 11:15 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการ

ประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6    
โทรสาร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ ( (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หากผู้ได้รับอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่
ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ได้รับอนุญาต ให้ยื่นค าร้องขออนุญาตตามแบบ ธพ.น.5 
 
2. ขั้นตอนการด าเนินการตั้งแต่ยื่นขออนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่จนถึงการได้รับอนุญาต กระท า
การท านองเดียวกับการยื่นขออนุญาตประกอบกิจการในครั้งแรก 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นใบค าขออนุญาตประกอบ
กิจการน ามันเชื้อเพลิง  ตาม
แบบ ธพ.น 1  
 

2 วัน - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ส่งเรื่องให้พลังงานจังหวัด 
 

10 วัน - - 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสถานที่ร่วมกับพลังงาน
จังหวัด 
 

10 วัน - - 

4) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

พลังงานจังหวัดตรวจรายการ
ค านวณ 
 

10 วัน - - 

5) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

พลังงานจังหวัดแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

10 วัน - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

6) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบอนุญาตตามแบบ 
ธพ.น.4 
 

3 วัน - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบ ธพ.น.1 - 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านผู้แจ้ง 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาหนังสือ
แสดงความเป็น
ตัวแทนของบุคคล
หรือนิติบุคคลผู้
แจ้ง 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาโฉนดที่ดิน - 1 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน 

- 1 0 ฉบับ - 

6) แผนที่โดยสังเขป - 0 3 ฉบับ - 

7) 
แผนผังบริเวณ
ของสถานที่
ประกอบกิจการ 

- 0 3 ฉบับ - 

8) 

แบบก่อสร้างถัง
เก็บน้ ามัน
เชื้อเพลิงเหนือ
พ้ืนดินขนาดใหญ่ 

- 1 3 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงของถัง
เก็บน้ ามัน 

- 1 1 ฉบับ - 
วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 

10) 
หนังสือรับรอง
จากวิศวกร 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 

หนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน
เพ่ือประกอบ
กิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง      
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง 
หรือจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ว่าด้วย พรบ.
ควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ - 

12) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตท าทาง
เชื่อมถนน
สาธารณะ 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามอัตราค่าธรรมเนียม พรบ.ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง  โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
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1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 15:22 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตาม

มาตรา 21 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่
วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

12) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

205
8 



 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015 10:17 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

ตามมาตรา 21 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่
วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นครศรีธรรมราช อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 
 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน           
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็น        ผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

13) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วศิวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
 
 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 25วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015 10:26 การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้

อาคารตามมาตรา 33 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที่ให้บริการกองช่าง 
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับ
กิจการหนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร 
) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   25 วัน 
 
 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร 
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดง - 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร 
ผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคาร ท าให้มี
การเปลี่ยนแปลง
น้ าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ขึ้น กว่าที่ได้รับ
อนุญาตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณ พร้อม
ส าเนาหรือ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็น
อาคาร มีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  กองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 

4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015 10:23 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตาม

มาตรา 22 องค์การบริการส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่
เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอน วิธีการ 
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ลักษณะ ขนาด 
อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้า  กรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจ ติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของ
อาคาร (กรณี
เจ้าของอาคาร
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

8) 
หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
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พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชน 03/08/2015 15:35 การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตาม

มาตรา 39 ทวิ องค์การบริการส่วนต าบลท่าซัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เ จ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
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ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้าย
อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบ 
 
แปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด

- 

231 



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นครศรีธรรมราช 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้ายอาคาร 
ตามท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ก าหนด กรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา 
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีการมอบ - 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694 

หมายเหตุ( ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tasak.go.th) 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
            236 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน:การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
2.   หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด 
นครศรีธรรมราช 
3.   ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.   หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.   กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
  1. องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2542 

6.   ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7.   พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
8.   กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและ 
มูลฝอย พ.ศ. 2542  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 3วันท าการ 
9.   ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] 28/07/2558 15:36 การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
11.  ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองคลัง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสาร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

12.   หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

1. ผู้ร้องขอรับค าร้องและยื่น
ที่งานธุรการ  
  
 
 

 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่เสนอนายก อบต. 
เพ่ือส่งเรื่องให้งานจัดเก็บ
รายได้ด าเนินการต่อไป  
 

 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ขอรับถังขยะที่งานสาธารณะ
สุขและสิ่งแวดล้อม 

 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16.  ค่าธรรมเนียม 
1) ตามข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2542 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17.   ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักงานปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสาร 0 7544 4694 หรือ เว๊บ

ไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19.  หมายเหตุ- 
วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การช าระค่าน้ าประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 



 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงาน:การช าระค่าน้ าประปา 

๒.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

3.  ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.   กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไขในการใช้น้ าประปาและอัตรา
ค่าบริการ พ.ศ.2550 

6.   ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7.   พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8.   กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก เรื่อง 
หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไขในการใช้น้ าประปาและอัตราค่าบริการ พ.ศ.2550  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5นาท ี

9.   ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] 22/07/2558 15:36 การช าระค่าน้ าประปา 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  

11.  ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้    
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก     /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
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12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



 

 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ได้มีนโยบายในการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคให้ทั่วถึง โดยเฉพาะระบบ
ประปาทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนให้ดียิ่งขึ้น ซึ่งได้ด าเนินด าเนินงานด้านการประปามาตั้งแต่ปี 
พ.ศ.2549 โดยได้จัดท าข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการใช้
น้ าประปาและอัตราค่าบริการ พ.ศ. 2550 เพ่ือให้การนบริหารงานประปามีมาตรฐานและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน  /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอใช้น้ าต้องช าระเงินทุก
ประเภทภายใน 7 วัน นับ
จากวันที่ได้รับใบแจ้งหนี้ ค่า
น้ าประปา โดยยื่นที่งาน
จัดเก็บรายได้ กองคลัง 

 

2 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน
ยื่นให้ผู้ขอรับบริการ 

 

3 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าซัก 
อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช 
จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 5 นาท ี
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 



 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16.   ค่าธรรมเนียม 
1) ลูกบาศก์เมตรละค่าธรรมเนียม 5 บาท 

หมายเหตุ - 

 
17.   ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองคลัง อบต.ท่าซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 104  โทรสาร (075) 446694 หรือเว็บ

ไซค์  http://www.tasak.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19.  หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 

จัดท าโดย เสาวณีย์   ควรกิจ 
อนุมัติโดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพร่โดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



 

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  ต าบลท่าซัก   อ าเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  075 318920  

  โทรสาร    075 446694 
งานกู้ชีพ  กู้ภัย   075 318920 กด 101 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  085 7830518(รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าศูนย์ฯ) 

 หมายเลขภายใน 
  ส านักงานปลัด   กด 101  
  กองช่าง    กด 106 
  กองคลัง    กด 105 
  ห้องนายก   กด 108 
  ห้องรองฯ/เลขาฯ   กด 109 
  ห้องปลัด   กด 110 
  ห้องประธานสภา   กด 111 
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