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 การให้บริการประชาชนถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการ   ที่ต้องบริการและ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด  เทศบาลต าบลจอหอ  เป็น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าที่ในการบริการประชาชนด้านต่าง ๆ  ซึ่งตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน”  เพ่ือเป็นหลักเกณฑ์ด้าน วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา  เอกสารหรือ
หลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอโดยมิให้ประชาชนสิ้นเปลือง  และเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ
ของภาครัฐ   สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการในการเปิดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาให้
ประชาชนทราบที่ชัดเจน  ประกอบกับมีประกาศกรมการปกครอง  เรื่อง  ยกเลิกการเรียกส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน  ลงวันที่  30  กันยายน  2564  เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการตามกฎหมายที่อยู่ในอ านาจของกรมการปกครอง  เป็นไปตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ  และมาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  และลดภาระของ
ประชาชน 

เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติ     และประกาศกรมการปกครอง
ดังกล่าว    เทศบาลต าบลจอหอ  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2)  เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่  ที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไป  ใช้เป็นแนวทางในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของ
รัฐ และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่าง ๆ  ได้อย่าง
สะดวกรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือสาหรับประชาชนฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์
อย่างยิ่งส าหรับผู้มาขอรับบริการจากเทศบาลต าบลจอหอ ต่อไป   

                                                                                                  
                                                                                               เทศบาลต าบลจอหอ 

  15  กุมภาพันธ์  2565 
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สารบญั 
 

                                                                                                                          หนา้ 

ประกาศเทศบาลต าบลจอหอ  เรื่อง  การปรับปรุงคู่มือประชาชน         
ตามแผนการยกระดับการบริการภาครัฐของเทศบาลต าบลจอหอ 

การจดัท าคูม่ือส าหรบัประชาชน                                                                                   1  -  2 
ที่มา             
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือประชาชน        
ค าจ ากัดความของคู่มือประชาชน 
แนวคิดและหลักการในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน       
ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
ขอบเขตของคู่มือส าหรับประชาชน 
เป้าหมายของการจัดท าคู่มือประชาชน 

งานที่ใหบ้ริการ/หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ 
๑. ส านักปลดัเทศบาล 

งานทะเบยีนราษฎร   
- ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน           3  -  5 
- การขอเลขที่บ้าน                                                                         6  -  8 
- การขอเลขที่บ้าน  กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว                                                    9  - 11 
- การแจ้งการรื้อถอนบ้าน  หรือบ้านถูกท าลาย            12 - 14 
- การแก้ไขรายการบ้าน  กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน       15 - 17 
- การรับแจ้งเกิด (เกิดในบ้าน, เกิดนอกบ้าน)                                                     18 - 20 
- การรับแจ้งตาย (ตายในท้องที่, ตายในบ้าน, ตายนอกบ้าน)                                   21 - 23 
- การรับแจ้งตาย (กรณีส านักทะเบียนอื่น)                                                        24 - 26 
- การรับแจ้งตายเกินก าหนด                                                                        27 - 29 
- การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงย้ายศพ                                                              30 - 32 
- การรับแจ้งการย้ายเข้า                                                                             33 - 35 
- การแจ้งการย้ายออก                                                                               36 - 38 
- การขอหนังสือรับรองการเกิด                                                                     39 - 42 
- การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน                           43 - 45 
- การแจ้งย้ายปลายทาง                                                                              46 -48 
- การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง                                                 49 - 51 
- การตรวจและคัดรับรองเอกสารทางทะเบียนราษฎร                                           52 - 54 
- การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร                                               55 - 57 



- การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแตใ่บแจง้การย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า   58 - 60             
- การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดนิทางกลับจากต่างประเทศ  หรือเกิดในต่างประเทศ   61 - 63 

เดินทางเข้ามาในประเทศไทย  โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย   

งานการเจา้หน้าที ่  
- การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    64 - 67 
- การขอรับบ าเหน็จตกทอด  (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ                68 - 74 

                บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
- การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าของ อปท.                75 - 78 
- การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าของอปท.ถึงแก่กรรม)             79 - 82 
- การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ          83 - 87 
    อปท.ถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
- การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราวของ อปท.                            88 -91 

กองคลงั   
- การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง                                         92 - 95 
- การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง                                                          96 - 99 
-  การรับช าระภาษปี้าย                                                        100 - 102 

            -  การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่)  ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499          103 - 107    
               กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา   

-  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.                108 - 112 
 ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา   

            -  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์     113 - 117                       
               พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา   

 
กองสาธารณสขุและสิง่แวดลอ้ม   
-.  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ          118 - 123 
-  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                      124 - 129 
-  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร                130 - 134 
   พ้ืนที่เกิน  200  ตารางเมตร   
-.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร                                    135 - 139 
    หรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน  200  ตารางเมตร   
-   การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร                              140 - 143 
    และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน  200  เมตร    
-   การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด                                                                 144 - 148 



-   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด                                                        149 - 153 
-.  การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ                                  154 - 157 

            -   การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ                          148 - 162 
-   การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล                       163 - 167 
-  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล               168 - 172 
-  การขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน                        173 - 176 

   และฌาปนสถานเอกชน  
-  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งหรือใบอนุญาตเป็นผู้ด าเนินการสุสาน                   177 - 179 

   และฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน          
   -  การขออนุญาตเป็นผู้ด าเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและ      180 - 182 
                 ฌาปนสถานเอกชน   
            -  การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์                                                         183 - 185 

-  การขออนุญาตฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์                                                      186 - 188 
            -  การขออนุญาตจ าหน่ายเนื้อสัตว์ที่ตายเอง                                                  189 - 192 

   กองชา่ง 
-  การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน                                   193 - 196 
-  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน                          197 - 203 
   ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

            -  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน                          204 - 207 
               (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

- การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน                               208 - 212 
- การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริกาน้ ามัน อากาศยาน            213 - 216 
- การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน                                  217 - 223 

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต)                                     
- การออกใบขออนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน                              224 - 228 
   (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)  
- การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร             229 - 231 
- การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32         232 - 235 
- การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน                                                                  236 - 239 
- การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21                                             240 - 247  
- การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร                                                            248 - 252 
- การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออก                  253 - 257 

ของรถเพ่ือการอ่ืน 
- การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21                                            258 - 265 



- การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33                                       266 - 269 
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การจดัท าคู่มอืส าหรับประชาชน 

ที่มา 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  

ซ่ึงมีผลบังคับใช้นับแต่วันที่  ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘  เป็นต้นไป    โดยพระราชบัญญัติดังกล่าวได้บัญญัติไว้ใน 
มาตรา ๗  วรรคหนึ่ง  ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ

อนุญาต   ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  
และเงื่อนไข  (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ   และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทน
การมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได ้

มาตรา   ๗  วรรคสอง  คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้   ณ  สถานที่ที่
ก าหนดให้ยื่นค าขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์   และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที ่จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน
คู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

มาตรา ๗ วรรคสาม   ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว  

วตัถปุระสงค์ของการจดัท าคูม่ือส าหรบัประชาชน 
๑) เพ่ือให้มีคู่มือส าหรับประชาชนตาม พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ก าหนด 
๒) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้มีข้อมูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธกีาร ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือ หลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 
สถานที่ให้บริการ 

๓) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
๔) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ

แข่งขันของประเทศ 
๕) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 

“ค าจ ากดัความ” ของคู่มอืส าหรบัประชาชน 
“การบริการประชาชน”  หมายถึง  การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน

แล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

“ผูร้ับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ 
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“หนว่ยงานของรฐั” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานรูปแบบใหม่ ได้แก่ 

๑) องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ เช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับ
หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ เป็นต้น 

๒) กองทุนที่เป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
๓) หน่วยงานที่ใช้อ านาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภาวชิาชีพ 

สถาบันภายใต้มูลนิธิซึ่งอยู่ในก ากับหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 

แนวคดิและหลักการ ในการจดัท าคูม่ือส าหรบัประชาชน 
แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน   ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
มาเป็นหลักการส าคัญ   ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
หน่วย ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ 
เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน 

ความหมายของคู่มอืส าหรบัประชาชน 
เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ  ว่ามี

หลักเกณฑ์วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน 

ขอบเขตของคูม่ือส าหรบัประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย   กฎ   ระเบียบ   ข้อบังคับ   ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต 

จดทะเบียนขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

เป้าหมายของการจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้

ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใด  มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน เพ่ือให้เกิดความชัดเจน ไม่สับสน ในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 
กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

2.  หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                                      โทร.0-4437-1496  ต่อ 101   โทรสาร 0-4437-1381 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง 
     1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
         ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6.  ระดับผลกระทบ :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7.  พื้นที่ให้บริการ :  เทศบาลต าบลจอหอ 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ   - 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ (ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่)/ติดต่อด้วยตัวเอง  
                                ณ หน่วยงาน 
      2) ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
                                        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 
      1.  ผู้ร้อง ได้แก่ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่า 
           เป็นเจ้าของบ้าน แต่มีความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

2.  เงื่อนไข 
 (1)  กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  
                หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง    ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบ 

      ข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน   7  วัน  
 (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร    
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      ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90 วัน    
      (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน   30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน 
      ส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

12. ขั้นตอนระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภท
ขั้นตอน 

       
            รายละเอยีดของ 
          ขัน้ตอนการบริการ 

 

 
ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

 
สว่นงาน/

หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

 
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณา 
ในเบื้องต้น 
 

   5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 

2) การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง/ 
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 

   5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

    - 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม  10  นาท ี

13.  งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้ 
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
       14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานรฐั 

 ที ่ รายการเอกสาร 
 ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
  ผู้ออกเอกสาร 

 จ านวนเอก 
สารฉบับจริง 

 จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

  หน่วยนับ 
   เอกสาร 

  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง       1         -     ฉบับ   (ของผู้ร้อง) 

      14.2)เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
 ยื่นเพิ่มเติม 

 หน่วยงานภาครัฐ 
  ผู้ออกเอกสาร 

 จ านวนเอก 
สารฉบับจริง 

    จ านวน 
เอกสารส าเนา 

 หน่วยนับ 
  เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ส าเนาทะเบียน 
บ้านฉบับ 
เจ้าบ้าน ท.ร.14 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

       1         -      ฉบับ (ท่ีผู้ร้องประสงค ์
จะขอลงรายการ 
เป็นเจ้าบ้าน) 

15.  คา่ธรรมเนยีม 
       ไม่เสียค่าธรรมเนียม 



๕ 
 

16.  ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
        ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร    
        ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 หรือ    
        เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.johocity.go.th/
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอเลขที่บ้าน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การขอเลขที่บ้าน 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 

                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1)  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
         ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา   - 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ยื่นภายใน  15  วัน  นับแต่วนัที่สร้างบ้านเสร็จ 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ32) 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1)  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ (ที่บ้านนั้นตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตัวเอง  
           ณ  หนว่ยงาน 
           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
      2.  ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สรา้งบ้านเสร็จ 
      3.  เงื่อนไข 
  (1)  กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง     
                หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง                    
                สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน  
           (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร  
                ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน     
                (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน  
                ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 



๗ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

 ที ่      ประเภทขัน้ตอน         รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 
 

  ระยะเวลา 
  ให้บรกิาร 

 สว่นงาน/หนว่ยงาน 
      ทีร่บัผิดชอบ   

 หมาย
เหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณา 
ในเบื้องต้น 
 

   5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 
 
 
 
 
 

2) การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

   5 นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาที 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

 ที ่ รายการ
เอกสาร 
ยนืยัน
ตวัตน 

    หนว่ยงานภาครฐั 
      ผูอ้อกเอกสาร 

   จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตร
ประจ าตัว 

ประชาชน 

 

   กรมการปกครอง      1        -    ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

  
     14.2) เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิ่มเติม 

 
ที ่

รายการ
เอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

    หนว่ยงานภาครฐั 
      ผูอ้อกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) ใบรับแจ้ง
เกี่ยวกับ 
บ้าน (ท.ร.9) 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

       1          -      ฉบับ      - 
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ที ่

รายการ
เอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

    หนว่ยงานภาครฐั 
      ผูอ้อกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

 เอกสารการ
เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน - 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 เอกสารการ
ขออนุญาต
ก่อสร้างตาม
กฎหมายว่า 
ด้วยการ
ควบคุม 
อาคาร 

ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

1 - ฉบับ (ถ้ามี) 
 

 
15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร     
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 หรือ  
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  : รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
   1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
       ฉบับที ่8   พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ยื่นภายใน  15  วัน  นับแต่วนัที่สร้างบ้านเสร็จ 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว  

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ (ที่บ้านตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตัวเอง  
          ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
      2.  ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
      3.  เงื่อนไข 
           (1)  กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  
                 หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง    
                 สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน   7 วัน  
            (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร                  
                 ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน  90 วัน  
                 (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีร่ับเรื่อง) โดยส่งผ่าน             
                 ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

  
ที ่

      
ประเภทขัน้ตอน 

        รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 
 

  ระยะเวลา 
  ให้บรกิาร 

สว่นงาน/
หนว่ยงาน 

ที่รบัผดิชอบ 

หมาย
เหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

   5 นาที ส านักงาน
ทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 

2) การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง 
/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

    5 นาท ี ส านักงาน
ทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

    - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  10 นาที 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

  
ที ่

รายการ
เอกสาร 
 ยนืยนั
ตวัตน 

     
หนว่ยงานภาครฐั 
      ผูอ้อกเอกสาร 

   
จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

  
จ านวนเอกสาร 
    ส าเนา 

  
หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

    
 หมายเหต ุ

1) บัตร
ประจ าตัว 
ประชาชน 

    กรมการปกครอง       1       -    ฉบับ     (ผู้แจ้ง) 

      14.2) เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 

 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

 
จ านวนเอก 
สารฉบบั

จรงิ 

 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

 
หนว่ยนบั 
เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ 
บ้าน (ท.ร.9) 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 
 

       1        -     ฉบับ       - 

 



๑๑ 
 

 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 

 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

 
จ านวนเอก 
สารฉบบั

จรงิ 

 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

 
หนว่ยนบั 
เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

 เอกสารการเป็น 
เจ้าของกรรม 
สิทธิ์ที่ดิน 

     กรมท่ีดิน - 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 เอกสารการขอ 
อนุญาตก่อสร้าง 
ตามกฎหมายว่า 
ด้วยการควบคุม 
อาคาร 

         - 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 
 

 
15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
       ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร  
       ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ   เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 หรือ    
       เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/


๑๒ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  : การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
   1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง   
       ฉบับที ่8   พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่มีการรื้อถอน  
    หรือบ้านถูกท าลาย 
9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย  
    (ระเบียบ ข้อ 34 และ ข้อ 35)  

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  (ท่ีบ้านนั้นตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตัวเอง  
          ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้ร้องคือ  ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้อบ้าน หรือแจ้งบ้านถูกท าลาย 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกท าลาย 
      3. เงื่อนไข 
          (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ  หรือโดยอ าพราง    
               หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง    
               สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน  7  วัน  
           (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง   ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90 วัน   
               (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง   ภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน 
               ส านักทะเบียนจังหวัด  เพ่ือส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 



๑๓ 
 

  12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

  
ที ่
 

 
ประเภทขัน้ตอน 

        รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 
 

  ระยะเวลา 
  ให้บรกิาร 

สว่นงาน/
หนว่ยงาน 

ที่รบัผดิชอบ 

  
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาท ี ส านักงาน
ทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง 
/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาที ส านักงาน
ทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม   ๒๐  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1) เอกสารยนืยันตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

 ที ่ รายการ
เอกสาร 
ยนืยัน
ตวัตน 

    หนว่ยงานภาครฐั 
      ผูอ้อกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

  หมายเหต ุ

1) บัตร
ประจ าตัว 
ประชาชน 

    กรมการปกครอง       1         -    ฉบับ        - 

     14.2)เอกสารอื่นๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการ
เอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

  หมายเหต ุ

1) ส าเนา
ทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

      1        -    ฉบับ       - 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 



๑๔ 
 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
                ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียน   
      ราษฎรส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101          
      หรือ เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การแก้ไขรายการบ้านกรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  : รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 
    กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา       - 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ    - 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   - 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจาก 
    ข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน  (ระเบียบฯข้อ 36  และข้อ 39 ) 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
    1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ (ที่บ้านตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตัวเอง  
        ณ หน่วยงาน 
        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
      2. เงื่อนไข 
         (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
              โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง   ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง   
              สอบสวนพยาน  บุคคล  พยานแวดล้อม  และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน   15  วัน  
         (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ  ข้อกฎหมาย  หรือการตรวจสอบเอกสาร  
              ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง   ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90 วัน  
              (ท้ังนี้  การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน 30  วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่าน 
      ส านักทะเบียนจังหวัด  เพ่ือส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 



๑๖ 
 

12.  ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน         รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

 สว่นงาน/หนว่ยงาน 
      ทีร่บัผิดชอบ   

 หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

  10 นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

      - 

2) การพิจารณา สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน
เอกสารพยานบุคคลและ
พยานแวดล้อมและรวบรวม 
ความเห็นเพื่อเสนอให้นาย
ทะเบียนพิจารณา 
 

   1 วัน ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 

3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

    1 วัน ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2  วัน  ๑๐  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

  
ที ่

รายการ
เอกสาร 

 ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
    ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
 

    กรมการปกครอง       1       -     ฉบับ     - 

      14.2)  เอกสารอื่นๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) ส าเนาทะเบียน 
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

       1        -     ฉบับ      - 



๑๗ 
 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

2) หนังสือมอบ            
อ านาจและบัตร 
ประจ าตัว 
ประชาชนผู้ 
มอบอ านาจ 
 

- 1 - ฉบับ (กรณีมอบ 
อ านาจ) 

15. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ   เทศบาลต าบลจอหอ   โทร.0-4437-1496 ต่อ 101   หรือ 
เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

16. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/


๑๘ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที ่8   พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ภายใน  15  วัน  นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการเกดิ กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน       
    (ระเบียบฯข้อ 52 และข้อ 54 ) 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ (ที่เกิด)/ติดต่อด้วยตัวเอง  ณ  หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้แจ้ง ได้แก่  
          (1) กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา  
               หรือเจ้าบ้าน 
          (2) กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน  15  วัน  นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
      3. เงื่อนไข 
          (1) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทย ต้อง 
               ด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย  ใช้เวลา 1 วัน 
          (2) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง   
               หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
               สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน  7 วัน  
 



๑๙ 
 

          (3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน  90 วัน   
               (ท้ังนี ้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน   
               ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

 
ที ่

      
ประเภทขัน้ตอน 

        รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 
 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

  
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณา 
ในเบื้องต้น 

10 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ 
ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

 
 ที ่

รายการเอกสาร 
 ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

  หนว่ยนบั 
   เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ของผู้มาแจ้ง และ 
บัตรประชาชน
ของบิดา มารดา 
(ถ้ามี) 

 กรมการปกครอง 1 - ฉบับ  

2) ส าเนาทะเบียน 
บ้าน หรือส าเนา 
ทะเบียนประวัติ 
ของบิดา มารดา 
(ถ้ามี) 
 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ 
/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 - ฉบับ  



๒๐ 
 

 14.2)  เอกสารอื่นๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 
 
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) ส าเนาทะเบียน 
บ้านฉบับเจ้า 
บ้าน ท.ร.14 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ (ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็ก
ที่เกิด) 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

2) หนังสือรับรองการ
เกิด ตามแบบ  
ท.ร. 1/1 
 

- 1 - ฉบับ (ท่ีออกให้โดย 
โรงพยาบาลที่ 
เด็กเกิดเป็นกรณี 
เด็กท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล) 

3) หนังสือรับรองการ
เกิด ตามแบบ  
ท.ร. 1 ตอนหน้า 
 

- 1 - ฉบับ (กรณีแจ้งเกิดกับ 
ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
และเด็กเกิดใน
บ้าน) 

4) หนังสือมอบหมาย 
(ถ้ามี) 

- 1 - ฉบับ (กรณีมอบให้ผู้ 
บุคคลอื่นเป็น 
ผู้แจ้ง 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร     
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ   เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ  
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/


๒๑ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 
3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง    
        ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 
6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ  ภายใน 24 ชั่วโมง  นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การรับแจ้งการตาย  กรณีตายในบ้าน  และตาย 
    นอกบ้าน  (ระเบียบฯข้อ 61  และข้อ 63 ) 
10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
          หมายเหตุ  (แห่งท้องที่ที่ตาย) 
11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถา้ม)ี   ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้แจ้ง ได้แก่  
          (1) เจ้าบ้านที่มีคนตายกรณีคนตายในบ้าน  (รวมถึงสถานพยาบาล)  หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็น  
               ผู้แจ้ง 
          (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
      3. เงื่อนไข 
          (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  
               หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง           
               สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน 7 วัน  
          (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน  90 วัน  
               (ท้ังนี ้การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง)  โดยส่งผ่าน 
               ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 



๒๒ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

 ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
        รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 

  ระยะเวลา 
  ให้บรกิาร 

 สว่นงาน/หนว่ยงาน 
      ทีร่บัผิดชอบ    หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบ
เอกสารหลักฐาน 
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

5  นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

5  นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานรฐั 
  
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

 จ านวนเอก 
สารฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผู้ตาย 
ถ้ามี) 

14.2) เอกสารอืน่ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเตมิ 
 
ที ่

รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 

ส านักบริการ 
ทะเบียน 

      1 -    ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบาล) 

2) ใบรับแจ้งการ
ตายท.ร.4  
ตอนหน้า 

-       1 -    ฉบับ (กรณีแจ้งต่อ
ก านัน
ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 
 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

      1 -    ฉบับ (ที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ 
ถ้ามี) 



๒๓ 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร  
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ  
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 

                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
   1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง   ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535   รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
       ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ภายหลัง  24  ชั่วโมง  นับแตเ่วลาตายหรือพบศพ 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน  

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
          หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย หรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

11.หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถ้ามี)   ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือซึ่งได้รับ 
         มอบหมาย 
     2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายหลัง 24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
     3. เงื่อนไข 
         (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
              โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง        
              สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน  
         (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร  
              ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน     
              (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านัก   
              ทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 



๒๕ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

  
ที ่

ประเภท 
ขั้นตอน 

        รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 
 

  ระยะเวลา 
  ให้บรกิาร 

 สว่นงาน/หนว่ยงาน 
      ทีร่บัผิดชอบ   

  
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

  15 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

    - 

2) การพิจารณา การตรวจสอบหลักฐานพยาน
บุคคลและพยานแวดล้อม 
และรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็นให้ นายทะเบียน 
พิจารณา 
 

  20 วัน ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

    - 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง 
/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล การ
พิจารณา 
 

   10 วัน ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

    - 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม   30  วัน  15  นาที 

13.งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

 
 ที ่

รายการเอกสาร 
 ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

   
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
 

  กรมการปกครอง       1       -    ฉบับ    (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
 

   กรมการปกครอง       1       -     ฉบับ (ของผู้ตาย 
ถ้ามี) 

  
 
 
 



๒๖ 
 

     14.2)เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) หนังสือรับรอง 
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 
ที่ออกโดยสถาน 
พยาบาล 

       -       1       -    ฉบับ (กรณีผู้ตาย
เข้ารับการ
รักษาตัว
ก่อนตาย) 

2) ผลการตรวจ
สารพันธุกรรม
(DNA) 

        -        1        -     ฉบับ (ที่สามารถ
บ่งบอก 
ตัวบุคคล
ของผู้ตาย) 
 

3) พยานหลักฐาน
อ่ืน เช่น รูปถ่าย 
งานศพของ
ผู้ตาย 
 

       -        1        -     ฉบับ (ถ้ามี) 

15.ค่าธรรมเนยีม 
     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16.ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
     ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496  ต่อ 101  หรือ 
เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17.ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง   ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535   รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง      
        ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนดฯลฯ ภายหลัง  24 ชัว่โมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 70) 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
          หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ตาย หรือที่ศพอยู่หรือมีการจัดการศพโดยการเก็บ ฝัง เผา หรือท าลาย) 

11.หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านของบ้านที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพ หรือซึ่งได้รับ 
         มอบหมาย 
     2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายหลัง  24 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
     3. เงื่อนไข 
         (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ    
              โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง  ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง     
              สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน  60 วัน  
         (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
              ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง   ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90  วัน  
              (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน   30  วัน  นับแต่วันที่รับเรื่อง)   โดยส่งผ่าน 
              ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 



๒๘ 
 

12.ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/
หนว่ยงาน 

ที่รบัผดิชอบ 

 
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

  15 นาท ี ส านักงาน
ทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 

2) การพิจารณา การตรวจสอบหลักฐานพยาน
บุคคลและพยานแวดล้อม 
และรวบรวมหลักฐาน พร้อม
ความเห็นให้ นายทะเบียน 
พิจารณา 

  10 วัน ส านักงาน
ทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง 
/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล การ
พิจารณา 

   10 วัน ส านักงาน
ทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

   

ระยะเวลาด าเนินการ  รวม   ๒๐  วัน  15  นาท ี

13.งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

  
ที ่

รายการ
เอกสาร 

ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

 จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

   
หมายเหต ุ

1) บัตร
ประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

2) บัตร
ประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผู้ตาย 
ถ้ามี) 

  
 
 
 
 



๒๙ 
 

     14.2)  เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

 
ที ่
 

รายการ
เอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
ฉบับเจ้าบ้าน  
ท.ร.14 

ส านักบริหารการ 
ทะเบียน 

1 - ฉบับ (ท่ีผู้ตายมีชื่อ
อยู่) 

2) หนังสือรับรอง
การตาย ตาม
แบบ ท.ร.4/1 
ที่ออกโดย
สถานพยาบาล 

ส านักบริหารการ 
ทะเบียน 

1 - ฉบับ (กรณีท่ีคน
ตายเข้ารับ 
การรักษา 
ก่อนตาย) 
 

3) ผลการตรวจ
สารพันธุกรรม 
(DNA) 

ส านักบริหารการ 
ทะเบียน 

1 - ฉบับ (ท่ีสามารถบ่ง
บอกตัวบุคคล
ของผู้ตาย) 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร     
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ     
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/


๓๐ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดศพ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดศพ 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
      1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที ่8   พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   - 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดศพ  
                                       (ระเบียบฯ  ข้อ 69) 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ /ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้ร้อง ได้แก่ผู้ประสงค์แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
      2. เงื่อนไข 
          (1)  กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง     
                หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง  ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง    
                สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน   7  วัน  
          (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ  ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร     
                ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง   ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90 วัน     
                (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน    
                ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 
 



๓๑ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

  
ที ่

      
ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 
 

  ระยะเวลา 
  ให้บรกิาร 

 สว่นงาน/หนว่ยงาน 
      ทีร่บัผิดชอบ   

 
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบ
เอกสารหลักฐานการ
ยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

  ๕ นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

    - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผล การพิจารณา 

  10 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   ๑๕  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

 ที ่ รายการ
เอกสาร 

ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

  
 หมายเหต ุ

1) บัตร
ประจ าตัว 
ประชาชน 

  กรมการปกครอง        1        -     ฉบับ   (ผู้แจ้ง) 

2) ใบมรณะบัตร   ส านักทะเบียน 
  อ าเภอ/ส านัก 
  ทะเบียนท้องถิ่น 

       1        -     ฉบับ (ของผู้ตาย) 

  
     14.2) เอกสารอื่นๆ ส าหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการ
เอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

 
ไม่พบเอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
 

 



๓๒ 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ   เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101   หรือ 
เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/


๓๓ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการย้ายเข้า 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการย้ายเข้า 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ : รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง   ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535   รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร : เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ภายใน  15 วัน  นับแต่วันทีย่้ายเข้า  

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 89) 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
          หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่บ้านหลังที่ย้ายเข้ามาตั้งอยู่) 

11.หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้แจ้ง  ได้แก่  เจ้าบ้าน  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ย้ายเข้า 
      3. เงื่อนไข 
         (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ    
              โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง  ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง     
              สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม  และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน   7  วัน  
         (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ  ข้อกฎหมาย  หรือการตรวจสอบเอกสาร    
              ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90 วัน  
              (ท้ังนี ้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง)  โดยส่งผ่าน 
              ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 



๓๔ 
 

12.ขัน้ตอนระยะเวลา  และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบ
เอกสารหลักฐาน 
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

   5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้ง
ผล การพิจารณา 

   5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

 ที ่ รายการเอกสาร 
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

   กรมการปกครอง        1        -    ฉบับ (เจ้าบ้านที่ 
ประสงค์จะย้าย
เข้า) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

  กรมการปกครอง        1       -    ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ 
ถ้ามี) 

      14.2)เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิ่มเติม 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน  
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

       1         -    ฉบับ (ท่ีประสงค์จะ
ย้ายเข้า) 

2) ใบรับแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่ 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

      1         -     ฉบับ  

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 



๓๕ 
 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร   
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ  
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/


๓๖ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการย้ายออก 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 
3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ยา้ยออก 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ 79) 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ /ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
          หมายเหตุ (ท่ีผู้ย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้าน) 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ย้ายออก 
      3. เงื่อนไข 
          (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง      
               หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง     
               สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน  
          (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน   90 วัน     
               (ท้ังนี ้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง   ภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน  
               ส านักทะเบียนจังหวัด  เพ่ือส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 



๓๗ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

 ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
        รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 

  ระยะเวลา 
  ให้บรกิาร 

 สว่นงาน/หนว่ยงาน 
      ทีร่บัผิดชอบ    หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบ
เอกสารหลักฐาน 
การยื่นประกอบการ
พิจารณา 
ในเบื้องต้น 
 

  5  นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา  
รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผล การพิจารณา 

   5  นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม    10  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง       1       -    ฉบับ (ผู้แจ้งใน
ฐานะ 
เจ้าบ้าน) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง       1       -    ฉบับ (กรณีได้รับ 
มอบหมาย 
ต้องมีบัตร
ประจ าตัว 
ประชาชนผู้
มอบ  และ
หนังสือ 
มอบหมาย
จากเจ้าบ้าน) 

3) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง 
 

     1      -     ฉบับ (ของผู้ย้ายที่
อยู่ถ้ามี) 
 

  
 



๓๘ 
 

 14.2)  เอกสารอื่นๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ (ท่ีจะย้าย
ออก) 

2) ใบรับแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่ ท.ร.6 
ตอนหน้า 

ส านักบริหารการ 
ทะเบียน 
 

1 - ฉบับ (กรณีแจ้งย้าย
กับก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร     
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ   
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th   

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา20/1 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ประกาศส านักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑ์เงื่อนไข  และวิธีการของหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 
        20/1 แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการ 
        ทะเบียนราษฎร  ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 
6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ย้ายออก 
    หรือ  30 – 90  วันแลว้แต่กรณี 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอหนังสือรับรองการเกิด  ตามมาตรา 20/1 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
          หมายเหตุ (ที่ผู้ร้องเกิด/ที่ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน/ที่ผู้ร้องมีภูมิล าเนาอยู่ในปัจจุบัน) 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี   ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ย้ายออก 
      3. เงื่อนไข 
          (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  
               หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง    
               สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน  60 วัน  
          (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90 วัน     
               (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง)  โดยส่งผ่าน 
               ส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 



๔๐ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

 
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบ
เอกสารหลักฐาน 
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 
 

1๕ นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียน 
ตรวจสอบเอกสาร
สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม 
ที่เก่ียวข้อง เกี่ยวบิดา 
มารดา สัญชาติ 
ของบิดามารดาถึง
สถานที่เกิด จ านวน 
พ่ีน้องร่วมบิดามารดา 
และท่ีอยู่ปัจจุบัน 
และรวบรวมหลักฐาน
ทั้งหมดพร้อม 
ความเห็น เสนอให้
นายอ าเภอพิจารณา 

10 วัน ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 
 

3) การพิจารณา นายอ าเภอ พิจารณา
พยานหลักฐาน 
แล้วแจ้งผลการ
พิจารณาให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น
ทราบ 

   8 วัน ส านักทะเบียนอ าเภอ - 

4) การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอ
หรือนายทะเบียน 
ท้องถิ่น พิจารณา
ด าเนินการ และแจ้ง 
ผลการพิจารณา 

   1 วัน ส านักทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

 ระยะเวลาด าเนินการ  รวม  19  วัน  15  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ยังไมผ่่านการด าเนินการลดขั้นตอน 



๔๑ 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานรฐั 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง        1        -    ฉบับ    (ผู้แจ้ง) 

2) รูปถ่าย 2 นิ้ว 
จ านวน 2 รูป 

          -        1        -    ฉบับ  

  
     14.2)  เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านหรือส าเนา
ทะเบียนประวัติ 
เช่น ท.ร.38 
ท.ร.38/1,ท.ร.
38 ก หรือ ท.ร.
38 ข 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

       1        -    ฉบับ - 

2) หลักฐานที่แสดง 
ว่าเกิดใน
ราชอาณาจักร
(ถ้ามี) 

- 
 

      1 -    ฉบับ (เช่น 
หลักฐาน 
ลงบัญชี
ทหาร 
กองเกิน, 
ใบส าคัญ
ประจ า 
ถิ่นที่อยู่ 
หรือ  
ใบส าคัญ 
ประจ าตัว
คนต่าง 
ด้าว เป็น
ต้น) 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 



๔๒ 
 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร  
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ  
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th   

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน    

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496  ต่อ 101  โทรสาร 0-4437-1381 
3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที ่8   พ.ศ.25๖4 
6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ยา้ยเข้าในเขต 
9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านัก  
    ทะเบียนเดียวกัน  (ระเบียบฯ ข้อ 84) 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1)  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
           หมายเหตุ  (แห่งท้องที่ที่ผู้ย้ายที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้าน และบ้านหลังที่จะย้ายเข้าอยู่ตั้งอยู่ในเขต 
                         ส านักทะเบียนเดียวกัน) 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้ยื่นค าร้อง  ได้แก่  ผู้ร้อง หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
      2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ย้ายเข้าในเขต 
      3. เงื่อนไข 
          (1)  กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  
                หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง  ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง       
                สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน  15  วัน  
          (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร   
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  90 วัน     
               (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน    
               ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 



๔๔ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบ
เอกสารหลักฐาน 
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

  5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้ง
ผลการพิจารณา 
 

  5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

     - 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  10  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

 ที ่ รายการเอกสาร 
 ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง 1        -    ฉบับ    (ผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง 1        -    ฉบับ (เข้าบ้านที่
ยินยอมให้ 
ย้ายเข้า) 

3) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง      1        -    ฉบับ (ของผู้ย้าย 
ที่อยู่ (ถ้ามี) 
 

  
     14.2)เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเติม 
 
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14  

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

      1       -     ฉบับ (ของบ้านที่
ย้ายออก และ 
ที่ย้ายเข้า 
 



๔๕ 
 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

2) ใบรับแจ้งการ
ย้ายออกตาม
แบบ ท.ร. 6 
ตอนหน้า 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 
 

      1        -     ฉบับ (กรณีแจ้งย้าย
กับก านัน 
ผู้ใหญ่บ้าน) 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ   เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ 
เว็บไซต์  www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
     ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที ่8   พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ภายใน   15 วัน  นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง  (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30    น.  
          หมายเหตุ (ท่ีบ้านหลังที่จะย้ายเข้าตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ เป็นส านักทะเบียนปลายทาง) 

11.หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
     2. ระยะเวลาการแจ้ง  ภายใน   15 วัน  นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
     3. เงื่อนไข 
         (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ 
              โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง     ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง                    
              สอบสวนพยาน บุคคล  พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน   7  วัน  
         (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ  ข้อกฎหมาย  หรือการตรวจสอบเอกสาร 
              ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน   90 วัน    
              (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน  
              ส านักทะเบียนจังหวัด  เพ่ือส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง  เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 



๔๗ 
 

 12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

  
ที ่

 
ประเภทขัน้ตอน 

        รายละเอยีดของ 
       ขัน้ตอนการบรกิาร 

  ระยะเวลา 
  ให้บรกิาร 

 สว่นงาน/หนว่ยงาน 
      ทีร่บัผิดชอบ   

  
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบ
เอกสารหลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาใน
เบื้องต้น 

  5  นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

  5  นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม   10  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานรฐั 

 ที ่ รายการ
เอกสาร 

ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

      14.2) เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) ใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ ท.ร. 6  

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ           - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับ 
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ (บ้านที่ประสงค์ 
จะย้ายเข้า) 

3) ส าเนาบัตร 
ประจ าตัวเจ้าบ้าน 

           - 1 - ฉบับ (พร้อมค ายินยอม 
กรณีไม่ได้มา 
แสดงตนต่อ 
นายทะเบียน) 
 



๔๘ 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ค่าธรรมเนียม   20 บาท 

16.ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
     ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ   เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101   หรือ 
เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496  ต่อ 101  โทรสาร 0-4437-1381 
3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 
6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 
8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   -  
9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง      
                                       (ระเบียบฯ ข้อ 85) 
10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง  ณ  หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30    น.  
          หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ขอย้ายมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง) 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้แจ้ง ได้แก่  
          (1)  ผู้ขอย้าย ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านกลางของส านักทะเบียน 
          (2)  บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้เยาว์) 
          (3)  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีผู้มีชื่อในทะเบียนบ้านกลางมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถแจ้งการย้ายออกได้   
                ด้วยตนเองเนื่องจากเป็น  เป็นคนพิการทางกายจนเดินไม่ได้  หรือเป็นผู้เจ็บป่วยทุพลภาพ หรือ  
                กรณีจ าเป็นอ่ืน) 
      2. เงื่อนไข 
          (1)  กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  
                หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง   
                สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน   60  วัน  
          (2)  กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร    
                ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน  90 วัน      
                (ท้ังนี้  การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน 
                ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 



๕๐ 
 

  12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

 
ที ่

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

๒0  นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

 

2) การพิจารณา ตรวจสอบหลักฐาน พยาน
บุคคลและพยานแวดล้อมพร้อม
เสนอความเห็นให้ นายทะเบียน
พิจารณา 

15  วัน ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

5  วัน ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 
 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม   20  วัน  20  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

ที ่ รายการ
เอกสาร 

ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

   กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

   กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผู้ย้าย
ซึ่งมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียน 
บ้านกลาง) 

      14.2)  เอกสารอื่นๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 
ที ่

รายการ
เอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชนของ
ผู้ได้รับ
มอบหมาย  

 กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (พร้อมหนังสือ 
มอบหมาย 
กรณีท่ีมีการ
มอบให้แจ้ง 
แทน) 



๕๑ 
 

 
ที ่

รายการ
เอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

2) บัตรประจ าตัว
ของเจ้าบ้าน 
 

 กรมการปกครอง 
 

1 - ฉบับ (ท่ียินยอมให้
ย้ายเข้า
ทะเบียนบ้าน 
ท.ร.14) 

3) ทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ (ท่ีจะแจ้งย้าย
เข้า) 

 
15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ   เทศบาลต าบลจอหอ   โทร.0-4437-1496  ต่อ 101  หรือ 
เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
   1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
       ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เทศบาลต าบลจอหอและทั่วราชอาณาจักรไทย 
8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     - 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
    (ระเบียบฯ  ข้อ  124) 
10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
     1) สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 1   วังไชยา  ถ.นครสวรรค์  เขตดุสิต   กรุงเทพ  10300  
         หมายเลขโทรศัพท์ 0-22811-2543 
         ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน  จันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
         ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30    น.  
     2) สถานที่ให้บริการส านักบริการที่ 2   ถ.ล าลูกกา – องครักษ์  คลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 12150  
         หมายเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034 
         ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30    น.  
     3) สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนจังหวัด  หรือส านักทะเบียนอ าเภอ  หรือส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
         ต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
         ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30    น. 
         หมายเหตุ (ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แห่งใดแห่งหนึ่ง) 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด หรือคัดและรับรอง   
      ส าเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร ได้ที่ส านักทะเบียนที่จัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์     
      แห่งใดแห่งหนึ่ง 



๕๓ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 
 
ที ่

 
ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

 
หมายหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณา 
ในเบื้องต้น 
 

 5  นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

  5  นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   10  นาท ี

13.งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 
  
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง        1        -    ฉบับ (ของผู้ร้อง กรณี 
เจ้าของรายการ 
หรือผู้มีส่วนได้ 
เสียมาด าเนิน 
การ) 
 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง        1        -    ฉบับ (ของผู้มอบหมาย 
พร้อมหนังสือ 
มอบหมาย กรณี 
มีการมอบหมาย) 
 

3) หลักฐานที่แสดง 
การเป็นผู้มีส่วน 
ได้เสีย 
 

         -        1       -     ฉบับ - 

  
 



๕๔ 
 

14.2)  เอกสารอืน่ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

 
ไม่พบเอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม  
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      เสียค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียม  20 บาท  

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ   เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ 
เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496  ต่อ 101  โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
   1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
       ฉบับที ่8   พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    -    
9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร       
                                       (ระเบียบฯ ข้อ 115) 
10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง  ณ  หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้ยื่นค าร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผู้ร้องยัง 
          ไม่บรรลุนิติภาวะ) 
      2. การแก้ไขรายการซึ่งไม่ใช่รายการสัญชาติได้แก่ 
          (1) นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นเป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
          (2) นายอ าเภอเป็นกรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
      3. เงื่อนไข 
          (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  
               หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง    
               สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน  30 วัน  
          (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย  หรือการตรวจสอบเอกสาร         
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน  90 วัน  
               (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน  30 วัน  นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน 
               ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 



๕๖ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณา 
ในเบื้องต้น 

๑๐  นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอบ 
หลักฐาน (ถ้ามี) สอบสวน 
เจ้าบ้านพยานบุคคลที่ 
น่าเชื่อถือรวบรวมพร้อม
ความเห็นเสนอให้นาย
ทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ 
นายอ าเภอ(แล้วแต่กรณี) 
พิจารณา 

  15 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

3) การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายอ าเภอ(แล้วแต่กรณี) 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
และแจ้งผลการพิจารณา 

  15 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

    - 
 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม   4๐  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1) เอกสารยนืยันตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 

  
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

 จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง       1 -     ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) หลักฐานที่ขอ 
แก้ไข  เช่น
ทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านสูติ
บัตรมรณะบัตร 
 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

      1 -     ฉบับ       - 



๕๗ 
 

14.2) เอกสารอืน่ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเตมิ 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) หลักฐานที่ 
ทางราชการ 
ออกให้ 
  

- 1 - ฉบับ (ถ้ามี) 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร  
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496  ต่อ 101  หรือ    
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน : การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ : เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง       
        ฉบับที ่8   พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    - 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่    
    สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91) 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30    น.  
          หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งย้ายออก) 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บุคคลที่ลงชื่อขอแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
      2. เงื่อนไข 
          (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง   
               หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง      
               สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน  7 วัน  
          (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร 
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน  90 วัน        
               (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่าน    
               ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 



๕๙ 
 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

มายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

5  นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

๑๐  นาท ี ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  1๕  นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
     14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานรฐั 
 ที ่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบบัจรงิ 

 จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 กรมการปกครอง         1 - ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

  
     14.2)  เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

 
ที ่

รายการเอกสาร 
 ยืน่เพิ่มเติม 

 หนว่ยงานภาครฐั 
   ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
     ส าเนา 

 หนว่ยนบั 
  เอกสาร 

 
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ (ของผู้ได้รับ 
มอบหมาย) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ (ของผู้ย้ายคน
อื่นๆ ที่มีชื่อ
เป็นผู้ยา้ย
ออกในใบแจ้ง
ย้ายที่อยู่ฉบบั
สูญหายหรือ
ช ารุดกรณี
ย้ายออก
มากกว่า   
1 ราย) 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม  



๖๐ 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร    
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101  หรือ     
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างปะเทศ  หรือเกิดในต่างประเทศ    
                               เดนิทางเข้ามาในประเทศไทย  โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน  :  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างปะเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดิน   
                           ทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
        ฉบับที่ 8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    - 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่าง 
    ประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย      
    (ระเบียบฯ ข้อ 95) 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
          ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
          หมายเหตุ (แห่งท้องที่บุคคลนั้นมีภูมิล าเนาอยู่) 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. ผู้ยื่นค าร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ขอเพ่ิมเติม 
      2. พยานบุคคล ได้แก่ บุคคลที่สามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลของผู้เพิ่มชื่อได้อย่างน้อย 2 คน 
      3. เงื่อนไข 
          (1) กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง    
               หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง    
               สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ  ภายใน  90 วัน  
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          (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร             
               ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ  ภายใน 120 วัน  
               (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง  ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่รบัเรื่อง) โดยส่งผ่าน 
               ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

12. ขัน้ตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 
  
ที ่

 
ประเภทขัน้ตอน 

รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน 
ที่รบัผดิชอบ 

 
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณา 
ในเบื้องต้น 

๒0 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณาโดย
หน่วยงานอื่น 

นายทะเบียนท าหนังสือไป
ยัง ส านักงานตรวจคนเข้า
เมืองแห่งท้องท้องที่ที่ผู้นั้น
เดินทางเข้ามาในประเทศ
ไทย เพ่ือพิสูจน์สัญชาติ 

30 วัน ส านักงานตรวจคน 
เข้าเมือง (สตม.) 

(เม่ือได้รับ 
แจ้งการพิสูจน์ 
สัญชาติแล้วจึง 
เสนอให้ 
นายทะเบียน 
พิจารณา) 

3) การพิจารณา ตรวจสอบพยานหลักฐาน 
พยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และ
รวบรวมข้อเท็จจริง 
พร้อมหนังสือยืนยันการ
พิสูจน์สัญชาติ 
จากส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง และความ 
เห็นให้ นายทะเบียน
อ าเภอหรือนาย 
ทะเบียนเพ่ือพิจารณา 

   

3) การพิจารณา นายทะเบียนอ าเภอหรือ
นายทะเบียนท้องถิ่น 
พิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาตและแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ 
 

28 วัน ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอย 

     - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   58  วัน  ๒๐  นาท ี
13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานรฐั 
 ที ่ รายการเอกสาร 

 ยนืยนัตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
 ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

      1 - ฉบับ (ของบ้านที่จะ
ขอเพ่ิมชื่อ) 

2) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง       1 - ฉบับ (ถ้ามี เช่น 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน
ฯลฯ) 

3) หลักฐานที่เกี่ยว 
ข้องกับผู้ขอเพ่ิม
ชื่อเช่นหนังสือ
เดินทางหนังสือ
รับรองการเกิด 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

     1 1 ฉบับ - 

  
     14.2)  เอกสารอืน่ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอก 
สารฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ  ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
     ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร  
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ  101  หรือ  
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/
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คู่มือส าหรบัประชาชน :  การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
                                          

1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุมัติ 

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือเกีย่วข้อง  :  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของ   
                                                                  หนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6.  ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7.  พืน้ทีใ่ห้บรกิาร : เทศบาลต าบลจอหอ 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา : ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนดฯลฯ  0 วัน 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า   

                                         ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/06/2558 15:42 
10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 

      สถานทีใ่ห้บรกิาร : งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตนเอง  
                             ณ หน่วยงาน 

      ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                     ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหน็จพิเศษรายเดือน   เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ 
          อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่   หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่    
          ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบ   และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
      2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษ   จะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นราย 
          เดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
      3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา   จะแจ้งผลการพิจารณา   
          ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน  นับตั้งแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง  พ.ร.บ.การ 
          อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
      4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง   หรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/      
          เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ   และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/    
          หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา   ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ 
          ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ  และเอกสาร    
          ประกอบการพิจารณา 
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      5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ     และยังไม่นับเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
          ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม  ครบถ้วน  ตามบันทึกทั้งสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ  เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
          เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน /หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนพร้อมเอกสาร
ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน
ของหลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 
 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ลูกจ้างประจ า
ต่อไป 
 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

รวมระยะด าเนินการรวม  15 วัน 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จ
รายเดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า 
ขอรับบ าเหน็จ 
พิเศษรายเดือน 
ลูกจ้างที่ 
หน่วยงานต้น 
สังกัด) 

2) ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรอง
ว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

      14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จรงิ 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ - 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ  
                                       โทรศัพท์ 0-4437-1496  หรอืเว็บไซต์ www.johocity.go.th 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 

17.  ตวัอยา่งการกรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ 

แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกต ิบ าเหนจ็รายเดอืน บ าเหนจ็พเิศษและหรอืบ าเหนจ็พเิศษรายเดือนลูกจา้ง 
ชื่อลูกจ้าง..........นายประจ า....ท าบ านาญ.......เกิดวันที่.....19.....เดือน.......สิงหาคม..... พ.ศ. ...2498…....... 
เริ่มเข้ารับราชการ (ท างาน)  เมื่อวันที่...1...เดือน....ตุลาคม.... พ.ศ. ..2529...ต าแหน่ง...(พนักงานขับรถยนต์)...     
สังกัด.....เทศบาลต าบลจอหอ.....เริ่มเข้าท างานอายุ....31....ปี....2.......เดือน.....-......วัน ออกจากราชการ (งาน) 
ตั่งแต่วันที่...1...เดือน....ตุลาคม... พ.ศ. ..2558.... ออกจากงานอายุ....60....ปี....1.....เดือน....12....วัน 

รายละเอยีดการท างาน 

ปีที ่ วนั เดือน ป ี ต าแหนง่ ค่าจา้ง หมายเหต ุ
     

 
เวลาราชการปกติ (เวลาท างานปกติ).......................เดือน........................วัน 
เวลาราชการทวีคูณ (เวลาท างานทวีคูณ).................เดือน.........................วัน 
รวมเวลาราชการทั้งสิ้น (เวลาท างาน)......................เดือน.........................วัน 
ปัดเศษแล้วเป็นเวลาราชการ (เวลาท างาน).............เดือน 
ค่าจ้างเดือนสุดท้าย..................................................บาท 
ค านวณเป็นเงิน  บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
จ านวน......................................................................บาท 
ค านวณเป็นเงิน  บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
จ านวน......................................................................บาท 
 
 
                                                            (ลงชื่อ)............................................................ผู้ขอ        
                              (...............................................) 
                                                        ยืนขอวันที่................เดือน.......................... พ.ศ. ............. 
 
 

ความเห็นหัวหน้าหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
............................................................................................................................. ..................................................
........................................................................................................................................................... .................. 
 
 

                                                             (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ขอ 
                                                                         (................................................) 
                                                          ยืนขอวันที่...............เดือน.......................... พ.ศ. ............. 
 



๖๘ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน :  การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ 
                                 พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ 
                          รายเดือนถึงแก่กรรม) 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลจอหอ 
3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมูข่องงานบริการ : อนุมัติ 
5. กฎหมายที่ไห้อ านาจการอนญุาต หรือเกีย่วข้อง : 
    1)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง  ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
         พ.ศ.2542 
6. ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร : เทศบาลต าบลจอหอ 
8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน  [ส านาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับ  
    บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
          หน่วยงาน 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
   1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ 
          บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
   2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็น  จ านวน  15 เท่า  ของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ 
          รายเดือนแล้วแต่กรณี 
   3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริการราชการส่วนท้องถิ่น  ระบุให้ 
          เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอกตามหนังสือแสดงเจตนาฯ  กรณีมีมากกว่า  1  คน  ให้ก าหนดส่วนให้ 
          ชัดเจนกรณีมิได้ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน   ตามวิธีการในการแสดง    
          เจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น  ตามหนังสือ 
          กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
      4. เทศบาลต าบลจอหอจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน   7  วนั  นับตั้งแต่วันที่ 
          พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
          ของทางราชการ  พ.ศ.2558 



๖๙ 
 

      5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
          เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ  และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย  และรายการเอกสาร/    
          หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่ 
          ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ  และเอกสาร 
          ประกอบการพิจารณา 
      6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
          ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วน  ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   7. ระยะเวลาให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ  และรายการเอกสาร 
          หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายระเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/ 
หนว่ยงาน 

ที่รบัผดิชอบ หมายเหต ุ

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อมพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครองปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ ารับจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือจรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความรายเดือนและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม 
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด) 

2) การ
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด) 

3) การ
พิจารณา 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้
ที่รับมอบหมายอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ายเงินบ าเหน็จ 
ตกทอดโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งและเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่
ทายาท  หรือผู้ 
มีสิทธิฯ  ต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง

ท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่
สังกัด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืค าขอ 
   14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยนืตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) แบบค าขอรับ 
บ าเหน็จตกทอด 
ลูกจ้างประจ า 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า 
ขอรับบ าเหน็จ
ตกทอด
ลูกจ้างประจ า 
ที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผู้รับบ าเหน็จ 
ตกทอดจ้าง
ประจ าของ
ราชการส่วน 
ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
การใช้เงินแก่
หน่วยราชการ 
บริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ
หนังสือรับรอง
การใช้เงิน 
คืนแก่หน่วย
การบริหาร
ราชการ 
ส่วนท้องถิ่นท่ี 
หน่วยงานต้น 
สังกัด) 

4) ใบมรณะบัตร - 1 - ฉบับ - 

 14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยนืเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียน
อ าเภอ/ 
ส าเนาทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 - ฉบับ - 



๗๑ 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน  งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบลจอหอ  
           โทรศัพท์ 0-4437-1596  หรือเว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งการกรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ 
      ตามรายละเอียดแนบท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 
 

แบบค ารอ้งบ าเหนจ็ตกทอดลกูจา้งประจ า 
บ.ท.5 

 
เขียนที่.......เทศบาลต าบลจอ............. 

วันที่.....25.....เดือน.........กรกฎาคม........พ.ศ.......2558...... 
เรื่อง ขอรับบ าเหน็จตกทอด 
เรียน .....นายกเทศมนตรีต าบลจอหอ............. 
 
   ข้าพเจ้า.....นางลออ..........ท าบ านาญ..........เกี่ยวข้องกับผู้ตายโดยเป็น.........ภรรยา................. 
อยู่บ้านเลขท่ี..321...หมู่ที่...3...ถนน....-.....ต าบล/แขวง.....จอหอ.....อ าเภอ/เขต...เมือง...จังหวัด....น.ครราชสีมา
....รหัสไปรษณีย์....30310.......ขอยื่นเรื่องราวดังต่อไปนี้ 

1. ลูกจ้างประจ าผู้ตายชื่อ.......นายประจ า........ชื่อสกุล......................ท าบ านาญ............... ........ 
ต าแหน่ง.........พนักงานขับรถยนต์..........สังกัดราชการส่วนท้องถิ่น.......เทศบาลต าบลจอหอ................................ 
ได้ถึงแก่กรรม.....โรคหัวใจวายฉับพลัน.......เมื่อวันที่......20....เดือน.......กรกฎาคม......พ.ศ.....2558................... 
ตามมรณะบัตรเลขที่.....1552/2558........ลงวันที่.......20........เดือน.......กรกฎาคม...........พ.ศ......
2558.......... 
ได้รับเงินเดือนเดือนสุดท้ายเดือนละ...13,070...บาท   รับบ านาญครั้งสุดท้ายจากราชการส่วนท้องถิ่น..................... 
......เทศบาลต าบลจอหอ..........จังหวัด........นครราชสีมา............. 
 
  2. คู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ตายชื่อ.....นางลออ......ชื่อสกุล.....ท าบ านาญ.................. 
ได้สมรสกันเมื่อวันที่...14...เดือน....กุมภาพันธ์...พ.ศ. ..2530...ตามใบส าคัญการสมรสเลขที่.....452/2530.... 
ออก  ณ  ส านักทะเบียน....อ าเภอเมืองนครราชสีมา.....เมื่อวันที่....14....เดือน.....กุมภาพันธ์....พ.ศ. ..2530...... 
(ถ้าเป็นภริยาหรือสามีซึ่งสมรสก่อนประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์คือ ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2478 ให้ส่ง
ใบรับรองของผู้ที่เชื่อถือได้ไปด้วย) ถ้าสมรสตั่งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2478 เป็นต้นมา ให้สง่ส าเนาการจดทะเบียน
สมรสไปด้วย ข้าพเจ้ามีบุตรกับผู้ตาย รวม......2......คน  คือ 
  (1).........นายประมวล.....ท าน านาญ...............เกิดวันที่.....20....../......มีนาคม..../....2532...... 

(2).........นางสาวละออง.....ท าน านาญ.............เกิดวันที่.....27....../.....ธันวาคม..../................... 
(3)...................................................................เกิดวันที่................/......................./.... ................ 
(4)...................................................................เกิดวันที่................/....................../.... ................. 
(5)...................................................................เกิดวันที่................/...................../.... .................. 
3. บิดาผู้ตายชื่อ.........นายประสิทธิ์..................ชื่อสกุล........ท าบ านาญ....................... ............. 

อยู่บ้านเลขท่ี...231....หมู่ที่..3..ถนน.......-........ต าบล/แขวง....จอหอ.....อ าเภอ/เขต....เมอืง....จังหวัด...นครราชสีมา.. 
รหัสไปรษณีย์.......30310......เวลานี้ยังมีชีวิตอยู่ หรือถึงแก่กรรมเมื่อวันที่....5...เดือน......มิถุนายน.....พ.ศ. ..2550... 
      มารดาผู้ตายชื่อ...........นางสมศรี..................ชื่อสกุล.........................ท าบ านาญ...........................  
อยู่บ้านเลขท่ี....231...หมู่ที่....3....ถนน.......-.......ต าบล/แขวง.......จอหอ.......อ าเภอ/เขต........จังหวัดนครราชสีมา...... 
รหัสไปรษณีย์....30310....เวลานี้ยังมีชีวิตอยู่ หรือถึงแก่กรรมเมื่อวันที่....23....เดือน......มกราคม......พ.ศ. ...2555.... 



๗๓ 
 

 4. ข้าพเจ้ารับรองว่า ทายาทนอกจากท่ีกล่าวข้างต้น ไม่มีทายาทอ่ืนใดอีก หากปรากฏภายหลังว่ามี
ทายาทอ่ืนที่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดของผู้ถึงแก่กรรมร้องคัดค้านหรือแย้งสิทธิประการใดแล้ว ขอรับผิด
ชดใช้ความเสียหานของทางราชการทั้งสิ้น ข้าพเจ้าและผู้ถึงแก่กรรมตลอดจนทายาทั้งหมดไม่เป็นผู้ต้องห้าม 
ตามความในพระราชบัญญัติบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 มาตรา 52 ,53,54 
และมาตรา 47 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ.2530 มาตรา 6 พร้อมหนังสือนี้ข้าพเจ้าได้ส่ง 

(1) ส าเนามรณะบัตร 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(3) ใบส าคัญการสมรส 
(4) หนังสือรองรับทายาท (ภริยา สามี หรือบุตรแล้วแต่กรณี) 
(5) สูติบัตรของบุตรที่เป็นทายาททุกคน มาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
............................................ 
(นางละออ   ท าบ านาญ) 

 
หมายเหตุ  ข้อความใดท่ีไม่ต้องการให้ขีดฆ่าอออก 



๗๔ 
 

หนังสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืของลูกจา้งประจ าแกเ่ทศบาลต าบลจอหอ 

เขียนที่...........เทศบาลต าบลจอหอ........................ 
วันที่................เดือน.......กรกฎาคม.............พ.ศ......2558..... 

 ข้าพเจ้าขอรับรองไว้ต่อ...เทศบาลต าบลจอหอ....ว่าการขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จพิเศษ และเงินช่วย 
พิเศษในฐานะเป็นทายาทของผู้ตาย (ลูกจ้างประจ า) ชื่อ.......นายประจ า...........ชื่อสกุล........ท าบ านาญ............... 
ต าแหน่ง........พนักงานขับรถยนต์...............ซึ่งตายเมื่อวันที่.....20......เดือน.......กรกฎาคม.......พ.ศ......2558....  
ถูกต้องและครบถ้วนแล้วและไม่มีทายาทผู้มีสิทธิเหลืออยู่อีก ถ้าต่อไปปรากฏว่ามีทายาทผู้มีสิทธิโดยชอบด้วย
กฎหมายของผู้ตายเกิดขึ้นเมื่อใด ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิตลอดจนค่าเสียหายต่าง ๆ ที่
เกิดขึ้นทั้งสิ้นคืนให้แก่เทศบาลต าบลจอหอ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ทางเทศบาลต าบลจอหอ แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบ ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้ให้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 

(ลงชื่อ)........ละออ.......ท าบ านาญ...........ผู้ขอ (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอ 
     (........นางละออ.....ท าบ านาญ..........)        (................................................)  

(ลงชื่อ)........ประมวล......ท าบ านาญ.........ผู้ขอ (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอ 
     (........นายประมวล......ท าบ านาญ.....)        (................................................)  

(ลงชื่อ)........ละออง.......ท าบ านาญ...........ผู้ขอ (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอ 
     (.......นางสาวละออง.....ท าบ านาญ.....)       (................................................)  

(ลงชื่อ)......................................................ผู้ขอ (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอ 
     (.........................................................)        (................................................)  

 
(ลงชื่อ)........เสมอ.........เสมือนเขียน.........พยาน 

(....นายเสมอ.......เสมือนเขียน.....) 
(ลงชื่อ)........สายสมร........บ าเพ็ญทาน.........พยาน 

(....นายสายสมร......บ าเพ็ญทาน.....) 
 

 ที่อยู่ของผู้ขอ.....นางละออ....ท าบ านาญ.......บ้านเลขท่ี......321........หมู่ที่.......3.......ต าบลจอหอ......... 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา.........จังหวัดนครราชสีมา............รหัสไปรษณีย์..........30310...................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
                                  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน :  การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าของ 
                            องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน :  เทศบาลต าบลจอหอ 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ : อนุมัติ 

5. กฎหมายที่ไห้อ านาจการอนญุาต หรือเกีย่วข้อง : 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

6. ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร : เทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา    – 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     0   วัน 
9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [สำนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของ 

    ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  26/05/2558  14:38 
10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
      1) สถานที่ใหบ้ริการ :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตนเอง   
                                  ณ หน่วยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ 
          ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปี  บริบูรณ์เม่ือพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุใน    
          ข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  และลาออกจากงาน 
          ด้วยเหตุผลในข้อ 6 (1)  ถึง  (2)  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย    ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของ 
          หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
       2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างาน  ตั้งแต่  25  ปีบริบูรณ์ 
           ขึ้นไปจะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้   โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้าง  
           ประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
       3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา   จะแจ้งผลการพิจารณา 
           ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  7  วัน  นับตั้งแต่วันที่พิจารณาแล้ว 
           เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง    
           ราชการ พ.ศ. 2558 



๗๖ 
 

       4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
           เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ  และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย  และรายการเอกสาร/ 
           หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนดระยะเวลา  ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่    
           ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ  และเอกสาร    
           ประกอบพิจารณา 
       5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
           ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนจามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว6.       
           ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ  และรายการ    
           เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน /
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่น
เรื่องขอรับบ าเหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สั ง กั ด แล ะ เ จ้ า หน้ า ที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

( ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รั บผิ ดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ที่
สังกัด) 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถู ก ต้ อ ง และร วบร วม
หลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

( ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รั บผิ ดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ที่
สังกัด) 
 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครอง
ส่ วนท้องถิ่ นหรื อผู้ รั บ
มอบอ านาจพิจารณาสั่ง
จ่ ายเ งินบ า เหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จรายเดือน
โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ า ย เ งิ น ดั ง ก ล่ า ว ใ ห้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

( ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รั บผิ ดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ที่
สังกัด) 

รวมระยะด าเนินการรวม     15  วัน 
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13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   15  วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือน
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
ปกติหรือ
บ าเหน็จราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

     14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ - 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
      1)   ช่องทางการร้องเรียน  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลจอหอ  
            โทรศัพท์ 0-4437-1496  หรือเว็บไซต ์ www.johocity.go.th 

17. ตวัอยา่งการกรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ 
      ตามรายละเอียดที่แนบ 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/
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แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกตหิรอืบ าเหนจ็รายเดอืนลกูจา้ง 
บ.ท. 1 

เรื่อง  ขอรับบ าเหน็จรายเดือน 
ชื่อ    นายประจ า   ท าบ านาญ   ต าแหน่งสุดท้าย   ลูกจ้างประจ า   (พนักงานขับรถยนต์)           .    
สังกัด   เทศบาลต าบลจอหอ       จังหวัดนครราชสีมา        

1. ชื่อเดิม  นายประจ า  ชื่อสกุลเดิม ท าบ านาญ   
2. เกิดเม่ือวันที่ 19 สิงหาคม       2498 ตรงกับวัน จันทร์    
3. ชื่อบิดา นายประสิทธิ์ ท าบ านาญ ชื่อมารดา นางสมศรี     ท าบ านาญ        
4. ให้ลงรายการเมื่อเริ่มเข้ารับราชการ ดังนี้ 

ก. ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า (พนักงานขับรถยนต์)  
ข. สังกัด สุขาภิบาลจอหอ จังหวัดนครราชสีมา  
ค. เมื่อวันที่ 1       ตุลาคม    2529     . 
ง. อายุ      33     ป ี 7     เดือน     28     วัน 
จ. ได้รับเงินเดือน หรือเงินประเภทใด เดือนละเท่าได 1,255......บาท 

5. ระหว่างเข้ารับราชการ 
วนั/เดอืน/ป ี ต าแหนง่หนา้ที่ ชัน้ อัตราเงนิเดือน หมายเหต ุ

1 ต.ค. 2529 ลูกจ้างประจ า สุขาภิบาลจอหอ - 1,255 ค าสั่งที ่   /2539 
1 ต.ค. 2529 ลูกจ้างประจ า เทศบาลต าบลจอหอ - 6,160 ค าสั่งที ่   /2539 
1 ต.ค. 2556 ลูกจ้างประจ า เทศบาลต าบลจอหอ - 13,070 ค าสั่งที ่   /          . 

เกษียณอายุราชการ 
6. ให้ลงรายการเมื่อออกจากราชการ ดังนี้ 

ก. ออกเพราะเหตุใด สูงอายุ 
ข. เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม        2556 
ค. อายุ      60     ป ี
ง. ได้รับ  เงินเดือนเดือนสุดท้ายเดือนละ 13,070      . 

เงินเพ่ิม (ถ้ามี)   เดือนละ   บาท 
      รวมเป็นเงินเดือนละ     13,070     บาท 

ก่อนเข้ารับราชการครั้งหลังนี้   คืนก่อนวันที่ลงรายการในแบบรายการรับเงินเดือน      เคยได้รับราชการ
ทาง ........................... จังหวัด              มาแล้วตั้งแต่วันที่       เดือน            พ.ศ. ............ 
ถึงวันที่ เดือน     พ.ศ.   เพราะเหตุใด..................................................................... 
ได้รับบ านาญปีละ  บาท      สตางค ์    หรือเดือนละ             บาท     สตางค์ 
หรือบ าเหน็จเป็นเงิน             บาท สตางค์ 
7. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า รายงานในเรื่องและแบบ บ. ท. ที่ได้ลงไว้นี้เป็นการถูกต้องแล้ว ถ้าปรากฏว่าผิด

ความจริงและเกิดการเสียหายแก่ทางราชการข้าพเจ้ายอมให้ใช้เป็นหลักฐานฟ้องร้องข้าพเจ้าในทาง
อาญาได้ข้าพเจ้ามีเวลาราชการรวมทั้งสิ้น ประมาณ     27     ปี     2     เดือน 

(ลงชื่อ)      
        (     นายประจ า   ท าบ านาญ     ) 

วันที่      
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน     
                               ท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
             

1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                       ถึงแก่กรรม) 
 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุมัต ิ
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืเกีย่วขอ้ง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
    พ.ศ. 2542 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ   -   วนั 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท  (กรณี
ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59 
  

10. ช่องทางการให้บรกิาร 
1) สถานที่ให้บริการ   งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. 

11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ า   ที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า  
          1 ปี บริบูรณ์ถึงแก่ความตายถ้าความตายนั้น   มิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของ 
          ตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดก ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์      
          ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยบริหารราชการ    
          สว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา  จะแจ้งผลการพิจารณาให้ 
          ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  7 วันนับตั้งแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  แห่งพระราชบัญญัติ 
          การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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      3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  และไม่อาจแก้ไข/ 
          เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ  และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย  และรายการเอกสาร/ 
          หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่ 
          ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ  และเอกสาร 
          ประกอบการพิจารณา 
      4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
          ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ  และรายการ     
          เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน /หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จปกติพร้อมเอกสาร
ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ า
สังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

( ห น่ ว ย ง า น
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่ วนท้ องถิ่ นที่
สังกัด) 
 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้ อ ง ถิ่ น ห รื อ ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ทายาทต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

( ห น่ ว ย ง า น
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่ วนท้ องถิ่ นที่
สังกัด) 

      รวมระยะด าเนนิการรวม   15  วัน 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้ 
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว   
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 แบบค าขอรับ
บ าเหน็จปกติ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จปกติ
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) หนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วน
ท้องถิ่นที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

3) ใบมรณะบัตร 
 

- 1 - ฉบับ - 

     14.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จรงิ 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ
 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ - 

15. ค่าธรรมเนยีม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

16. ช่องทางการร้องเรยีน 
1) ช่องทางการร้องเรยีน - งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ  

โทรศัพท์  0-4437-1496 หรือเว็บไซต์ www.johocity.go.th 
 

17.  ตวัอยา่งการกรอกข้อมลูในแบบฟอรม์ 
 ตามรายละเอียดแนบท้าย  
 
 
 

http://www.johocity.go.th/
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แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกติ 
 
ชื่อลูกจ้างประจ า   นายประจ า  ท าบ านาญ    เกิดวันที่   19   เดือน   สิงหาคม   พ.ศ.  2498      . 
เริ่มเข้ารับราชการ (ท างาน)    เมื่อวันที่   1   เดือน      เดอืน   ตุลาคม         พ.ศ.   2529..........     
ต าแหน่ง    พนักงานขับรถยนต์      .สังกัด เทศบาลต าบลจอหอ เริ่มเข้าท างานอายุ   31      ป ี     
2      เดือน    -       วัน 
รายละเอยีดการท างาน 

ปีที ่ วนั เดือน ป ี ต าแหนง่ ค่าจา้ง หมายเหต ุ
1 1  ตุลาคม  2529 พนักงานขับรถยนต์ 1,255 ตามค าสั่งที่      /      . 
2 1  ตุลาคม  2530 พนักงานขับรถยนต์ 1,325 ตามค าสั่งที่      /      . 
3 1  ตุลาคม  2531 พนักงานขับรถยนต์ 1,470 ตามค าสั่งที่      /      . 
4 1  ตุลาคม  2532 พนักงานขับรถยนต์ 2,200 ตามค าสั่งที่      /      . 
5     
6     
7     
8     

เวลาราชการปกติ (เวลาท างานปกติ)  324  เดือน  -  วัน 
เวลาราชการทวีคูณ (เวลาท างานทวีคูณ)   2  เดือน  8  วัน 
รวมเวลาราชการทั้งสิ้น (เวลาท างาน)  326  เดือน  8  วัน 
ปัดเศษแล้วเป็นเวลาราชการ (เวลาท างาน) 326  เดือน  -  วัน 
ค่าจ้างเดือนสุดท้าย     13,070 บาท 
ค านวณเป็นเงิน   บ าเหน็จปกติ  บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
จ านวน 7,101      บาท 
ข้าพเจ้าขอรับเงิน  บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
จ านวน 7,101      บาท 
 
        ลงชื่อ              ผู้ขอ 
              (   นายประจ า...ท าบ านาญ   ) 
 
ความเห็นหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
            
             
 

        ลงชื่อ............................................. 
              (.............................................) 
              นายกเทศมนตรีต าบลจอหอ 
        วันที่................................................. 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 

1. ชือ่กระบวนงาน  :  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์            
                 ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุมัติ 

5. กฎหมายที่ได้อ านาจการอนญุาต หรือเกีย่วข้อง : 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2542 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน  [ส านาคู่มือประชาชน]  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณี 
    ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม  อันเนื่องจากการปฏิบัติงาน 
    ในหน้าที่)  26/05/2558 15:33 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
       1) สถานที่ให้บริการงานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลจอหอ/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
           หน่วยงาน 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ า   หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย   เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อน
ได้รับบ าเหน็จพอเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดก  ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์โดยอนุโลม 
       2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษ  ตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  เนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ
ปฏิบัติงานของชาติ   หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทน     ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์  หรือเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สั่งให้ไปปฏิบัติงาน
ดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
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       3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา  จะแจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วัน  นับตั้งแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  แห่ง พ.ร.บ.การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
       4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย   และรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ก าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       6. ระยะเวลาการในบริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ  และรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ที่เก่ียวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รวบรวมหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ าเหน็จพิเศษและให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ทายาทต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ี
สังกัด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม     15   วัน 



๘๕ 
 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว  

14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
 14.1)เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยนืตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) แบบค าขอรับ 
บ าเหน็จพิเศษ 
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า 
ขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้างท่ี
หน่วยงานต้น 
สังกัด) 

2) หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยบริหาร
ราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 
 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ 
รับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วย
การบริหาร
ราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 
ที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

3) ใบมรณะบัตร - 1 - ฉบับ - 

 14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยนืเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หนว่ยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ 
- 

2) ทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียน
อ าเภอ/ส าเนา
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ - 

15. คา่ธรรมเนยีม 
   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16. ชอ่งทางรอ้งเรยีน 
      1)  ช่องทางการร้องเรียน  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ  
           โทรศัพท์ 0-4437-1496 หรือเว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตวัอยา่งการกรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ 
      ตามรายละเอียดแนบท้าย 



๘๖ 
 

แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกต ิบ าเหนจ็รายเดอืน บ าเหนจ็พเิศษและหรอืบ าเหนจ็พเิศษรายเดือนลูกจา้ง 

ชื่อลูกจ้าง......นายประจ า....ท าบ านาญ.....เกิดวันที่.....19....เดือน.......สิงหาคม....พ.ศ.....2498.... 
เริ่มเข้ารับราชการ (ท างาน) เมื่อวันที่....1....เดือน....ตุลาคม....พ.ศ. ...2529....ต าแหน่ง....หนักงานขับรถยนต์... 
สังกัด.....เทศบาลต าบลจอหอ.....เริ่มเข้าท างานอายุ....31....ปี.....2.....เดือน......-......วัน ออกจากราชการ (งาน) 
ตั้งแต่วันที่.....1.....เดือน......ตุลาคม....... พ.ศ. .....2558....ออกจากงานอายุ....60....ปี.....1....เดือน.....12....วัน 
 

รายละเอยีดการท างาน 
ปีที ่ วนั เดือน ป ี ต าแหนง่ ค่างจา้ง หมายเหต ุ

     

เวลาราชการปกติ (เวลาท างานปกติ).............................................เดือน..........................................................วั น 
เวลาราชการทวีคูณ (เวลาท างานทวีคูณ).......................................เดือน............................................... ...........วัน 
รวมเวลาราชการทั้งสิ้น (เวลาท างาน)............................................เดือน........................................... ...............วัน 
ปัดเศษแล้วเป็นเวลาราชการ (เวลาท างาน)................................................................. .................................เดือน 
ค่าจ้างเดือนสุดท้าย.......................................................................................................... ..............................บาท 
ค านวณเป็นเงิน  บ าเหน็จปกติ  บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
จ านวน........................................................................................................................ ...................................บาท 
ค านวณเป็นเงิน  บ าเหน็จปกติ  บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
จ านวน........................................................................................................................ ...................................บาท 

 
ลงชื่อ............................................ผู้ขอ 

  (...........................................) 
ยื่นขอวันที่.................. เดือน ..................พ.ศ. ................. 
 

ความเห็นหัวหน้าหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
.............................................................................. ................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 

 
ลงชื่อ............................................ผู้ขอ 

 (..........................................) 
ยื่นขอวันที่................... เดือน..................พ.ศ. ................. 

 
 
 



๘๗ 
 

หนังสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืของลูกจา้งประจ าแกเ่ทศบาลต าบลจอหอ 
 

เขียนที่...........เทศบาลต าบลจอหอ........................ 
วันที่................ เดือน...................................... พ.ศ. ............... 

 ข้าพเจ้าขอรับรองไว้ต่อ.....เทศบาลต าบลจอหอ.....ว่าการขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จพิเศษ และเงินช่วย 
พิเศษในฐานะเป็นทายาทของผู้ตาย (ลูกจ้างประจ า) ชื่อ.......นายประจ า............ชื่อสกุล........ท าบ านาญ................ 
ต าแหน่ง.........พนักงานขับรถยนต์...............ซึ่งตายเมื่อวันที่.....20......เดือน.......กรกฎาคม....... พ.ศ. .....2558.... 
ถูกต้องและครบถ้วนแล้วและไม่มีทายาทผู้มีสิทธิเหลืออยู่อีก ถ้าต่อไปปรากฏว่ามีทายาทผู้มีสิทธิโดยชอบด้วย
กฎหมายของผู้ตายเกิดขึ้นเมื่อใด ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิตลอดจนค่าเสียหายต่าง ๆ ที่
เกิดขึ้นทั้งสิ้นคืนให้แก่เทศบาลต าบลจอหอ ภายใน 30 วัน นับจากวันทีทางเทศบาลต าบลจอหอ แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบ ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้ให้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 

(ลงชื่อ)........ละออ.......ท าบ านาญ...........ผู้ขอ (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอ 
     (........นางละออ.....ท าบ านาญ..........)        (................................................)  

(ลงชื่อ)........ประมวล......ท าบ านาญ.........ผู้ขอ (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอ 
     (........นายประมวล......ท าบ านาญ.....)        (................................................)  

(ลงชื่อ)........ละออง.......ท าบ านาญ...........ผู้ขอ (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอ 
     (......นางสาวละออ.....ท าบ านาญ.......)        (................................................)  

(ลงชื่อ)......................................................ผู้ขอ (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอ 
     (.......................................................)         (................................................)  

(ลงชื่อ)........เสมอ.........เสมือนเขียน.........พยาน 
(....นายเสมอ.......เสมือนเขียน.....) 

(ลงชื่อ)........สายสมร........บ าเพ็ญทาน.........พยาน 
(....นายสายสมร......บ าเพ็ญทาน.....) 

 
 ที่อยู่ของผู้ขอ.....นางละออง...ท าบ านาญ........บ้านเลขท่ี.......321.........หมู่ที่.......3.......ต าบลจอหอ......... 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา.........จังหวัดนครราชสีมา............รหัสไปรษณีย์..........30310........................................ . 
............................................................................................................................. ................................................ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
                               ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
                                                   
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน     
                            ท้องถิ่น 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุมัติ 

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือเกีย่วข้อง  :   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของ 
                                                                   หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 

6.  ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 

7.  พืน้ทีใ่ห้บรกิาร  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีไ่หนระยะเวลา  
     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ     0 วัน 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือ   
                                         ลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 26/06/2558 15:42 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ :  สถานที่ให้บริการ - งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ/ 
                                    ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

11. ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                                     ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. 

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียว  ให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง      
          ชัว่คราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุร้ายเพราะเหตุการณ์ 
          กระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีก 
          เลยนอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย  เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการ      
          เจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
      2. กรณีบ าเหน็จลูกจ้างชั่งคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
      3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษ ตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์   
          ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  เนื่องจากการช่วยเหลือราชการปฏิบัติงาน 
          ของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทน     ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่า 
          ทดแทนการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์    หรือเงินอ่ืนใน 
          ลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือหน่วยงานอ่ืนที่   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน 
          เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 



๘๙ 
 

      4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา  จะแจ้งผลการพิจารณาให้ 
          ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน  นับตั้งแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา   10  แห่ง  พ.ร.บ.  การ 
          อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
      5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง   หรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
          เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอ  และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย  และรายการเอกสาร/     
          หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม    หากผู้ยื่นค าขอไม่  
          ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด    ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร   
          ประกอบการพิจารณา 
      6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ   และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ   
          ด าเนินการแก้ไขค าขอ   หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกท้ังสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ   เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ    
          เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีด 
ของขัน้ตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน /หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

3 ชั่วโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษโดยให้องค์กรปกครอง 

8  วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์กร
ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัด) 
 



๙๐ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน /หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

  ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวต่อไป 

   

รวมระยะด าเนินการรวม   15 วัน 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  15 วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
    14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร หมายเหต ุ

1) แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้างท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรับรอง
ว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

     14.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืน่เพิ่มเติม 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ฉบับ - 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  :  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอหอ  
                                    โทรศัพท์ 0-4437-1496 หรือเว็บไซต์ www.johocity.go.th 
17.  ตวัอยา่งการกรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ 

แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกต ิบ าเหนจ็รายเดอืน บ าเหนจ็พเิศษและหรอืบ าเหนจ็พเิศษรายเดือนลูกจา้ง 
ชื่อลูกจ้าง.....นายประจ า....ท าบ านาญ..........เกิดวันที่........19....เดือน.......สิงหาคม........ พ.ศ. ..2498….......... 
เริ่มเข้ารับราชการ (ท างาน) เมื่อวันที่...1....เดือน...ตุลาคม..... พ.ศ. ..2529....ต าแหน่ง.. (พนักงานขับรถยนต์).. 
สังกัด....เทศบาลต าบลจอหอ...เริ่มเข้าท างานอายุ....31..ปี...2......เดือน.........-........วัน ออกจากราชการ (งาน) 
ตั่งแต่วันที่...1... เดือน....ตุลาคม... พ.ศ. ...2558...... ออกจากงานอายุ....60....ปี....1..... เดือน.....12......วัน 

รายละเอยีดการท างาน 

ปีที ่ วนั เดือน ป ี ต าแหนง่ ค่าจา้ง หมายเหต ุ
     

เวลาราชการปกติ (เวลาท างานปกติ)........................เดือน...............วัน 
เวลาราชการทวีคูณ (เวลาท างานทวีคูณ)..................เดือน...............วัน 
รวมเวลาราชการทั้งสิ้น (เวลาท างาน).......................เดือน................วัน 
ปัดเศษแล้วเป็นเวลาราชการ (เวลาท างาน)..............เดือน 
ค่าจ้างเดือนสุดท้าย................................บาท 
ค านวณเป็นเงิน  บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
จ านวน....................................................บาท 
ค านวณเป็นเงิน  บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน  บ าเหน็จพิเศษ  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
จ านวน....................................................บาท 
 
 
                                                             (ลงชื่อ)............................................................ผู้ขอ 
                                                                        (....................................................) 
                                                          ยื่นขอวันที่ ................ เดือน .......................... พ.ศ. ............. 
 
ความเห็นหัวหน้าหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................. .............................................................. .............................. 
 
  
                                                              (ลงชื่อ).............................................................ผู้ขอ      
                                                                         (....................................................) 
                                                              ยื่นขอวันที่ ................ เดือน ....................... พ.ศ. ............. 

http://www.johocity.go.th/
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.  หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต 

  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ :  เทศบาลต าบลจอหอ   
  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -   
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0    นาท ี

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง    
                                   16/05/2015 20:43  
 

10. ช่องทางการให้บรกิาร  
   1) สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง  จงัหวดันครราชสมีา      

ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  กองคลัง  เทศบาลต าบลจอหอ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (บริการไม่พักเท่ียง) 
หมายเหต ุ- 

   2) สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา          
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  กองคลัง  เทศบาลต าบลจอหอ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวัน  จันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (บริการไมพั่กเท่ียง) 
หมายเหต ุ    - 

3) สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา           
ติดต่อด้วยตนเอง   ณ  กองคลัง   เทศบาลต าบลจอหอ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (บริการไม่พักเท่ียง) 
หมายเหต ุ    - 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
       ผู้ที่จะท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยก าลังไฟฟ้า  จะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่    
       ก่อนเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงท าการโฆษณาได้    โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับ 
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       อนุญาต  และให้มีอ านาจก าหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณ์ขยาย    
       เสียงและผู้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดนั้น  โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาโดยใช้ 
       เครื่องขยายเสียงในระยะใกล้กว่า  100 เมตร จากโรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บ าเพ็ญศาสนกิจ และทาง 
       แยกท่ีมีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ  และห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า  100 เมตร  จาก     
       บริเวณโรงเรียนระหว่างท าการสอน  ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา  ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต     
       จะต้องยื่นค าร้องตามแบบ  ฆ.ษ. 1  ต่อเจ้าพนักงานต ารวจเจ้าของท้องที่ก่อนมาด าเนินการ 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงค์จะใช้
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายื่นต่อเจ้าหน้าที่
เพ่ือตรวจสอบค าร้องและ
เอกสารประกอบค าขอ 

5 นาท ี กองคลัง  เทศบาล
ต าบลจอหอ 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องเสนอ
ความเห็นตามล าดับชั้นจนถึง
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออก
ใบอนุญาต 

10 นาท ี กองคลัง  เทศบาล
ต าบลจอหอ 

 
 
 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการ 
มีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามใน
ใบอนุญาตให้ท าการโฆษณา
โดยใช้เครื่องขยายเสียง ช าระ
ค่าธรรมเนียม และรับ
ใบอนุญาต 

15 นาท ี กองคลัง  เทศบาล
ต าบลจอหอ 

 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   30 นาท ี
 

13. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนแล้ว 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 - ฉบับ - 

2 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ 

1 - ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

3 หนังสือมอบอ านาจ
ที่ถูกต้องตาม
กฎหมาย (กรณี
ผู้ประกอบการไม่
สามารถมายื่นค า
ขอด้วยตนเอง) 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 
 

- 1 - ฉบับ  

 
14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 แบบค าร้องตาม
แบบ ฆ.ษ.1 ที่เจ้า
พนักงานต ารวจ
เจ้าของท้องที่แสดง
ความคิดเห็นแล้ว 

- 1 - ฉบับ  

2 
แผนที่สังเขปแสดง
ที่ตั้งการใช้เครื่อง
ขยายเสียง 

- 1 - ฉบับ  

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
      1)  โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในท านองการค้า 

ค่าธรรมเนียม   10  บาท 
หมายเหตุ   - 

     2) โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการค้า (โฆษณาเคลื่อนที่) 
ค่าธรรมเนียม   60 บาท 
หมายเหตุ   - 

     3) โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการค้า (โฆษณาประจ าที่) 
ค่าธรรมเนียม   75  บาท 
หมายเหตุ    - 
 



๙๕ 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
      1) ช่องทางการร้องเรยีน    ศูนยบ์ริการประชาชนเทศบาลต าบลจอหอ 

หมายเหตุ   (เลขที่  878  ถ.เจนจบทิศ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  30310     
               โทร. 0-4437-1381  เว็บไซน์  www.johocity.go.th) 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
      แบบค าขอมีแบบฟอร์ม  ขอได้ที่เทศบาลต าบลจอหอ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  กองคลัง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  กองคลัง 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง :  พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 

                                                                    

6. ระดบัผลกระทบ : บริการทั่วไป 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : เทศบาลต าบลจอหอ    
 

8.  กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก าหนดระยะเวลา     -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ช าระภาษีภายในเดือน  เมษายน   

9.  ชือ่อา้งองิของคูม่ือประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
                                                    25/05/2558  16:24  
10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  

สถานที่ใหบ้ริการ   ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา                   
                        ติดต่อด้วยตนเองณ  กองคลัง  เทศบาลต าบลจอหอ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                              ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ    - 
 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 พระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ 

ในการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น  โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) แต่งตั้งเจ้าพนักงาน
ส ารวจ และประกาศก าหนดระยะเวลาลงส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  (ตุลาคม – พฤศจิกายน ของทุกปี) 

 2. จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ตุลาคม – พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 3. ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) (ภายในเดือน  พฤศจิกายน ของทุกปี) 
 4. ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข (พฤศจิกายน – ธันวาคม ของทุกปี) 
 5. กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท./ดาวน์โหลดข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ (วันที่ 1    
     ธันวาคม ของทุกปี) 
 6. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี  (ธันวาคม ของปีนี้ – กุมภาพันธ์ ของปีถัดไป) 
 7. จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  (มกราคม ของปีถัดไป)  



๙๗ 
 

 8. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  (ก่อนวันที่   1 กุมภาพันธ์ ) 
 9. แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี (ภายในเดือน  กุมภาพันธ์ ) 
 10. การช าระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน (ภายในเดือน  เมษายน ) 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบในการรบัช าระหลงัขัน้ตอนการประเมนิภาษีฯ  แลว้ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1 การด าเนินการ 
 

ยื่นแบบบัญชี
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  เพ่ือ
ตรวจสอบที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส. 3,4) 

30 นาที กองคลัง  เทศบาล 
ต าบลจอหอ 

 

2 การพิจารณา 
 

ยื่นหนังสือแจ้ง 
ประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง  
เพ่ือช าระภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
ตามแบบประเมิน 
(ภ.ด.ส. 6,7) 

20 นาที กองคลัง  เทศบาล
ต าบลจอหอ 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม    50  นาที 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

กรมการปกครอง 1 - ชุด - 

2 ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 - ชุด - 

3 เอกสารสิทธิ์ของ
ที่ดินและ
กรรมสิทธิ์ของสิ่ง

- 1 - ชุด  



๙๘ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ปลูกสร้างพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

4 หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด  

5 หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ 
ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 - ชุด  

6 หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร  หมาย
เหต ุ

  

ไม่พบเอกสาร 
อ่ืน ๆ ส าหรับ 
ยื่นเพิ่มเติม 
 

    



๙๙ 
 

15.  ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง   

จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเหต ุ เลขที่  878  ถ.เจนจบทิศ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  30310   
โทร. 0-4437-1381  เว็บไซด์  www.johocity.go.th 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
  1. แบบแจ้งรายการเพื่อตรวจสอบที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3, 4) 

 2. แบบแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 6, 7) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๐ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับช าระภาษีป้าย 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  กองคลัง 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีป้าย 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  กองคลัง 
 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  :  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
                                                                    

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

7.  พืน้ที่ใหบ้ริการ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  กองคลัง  
 

8.  กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก าหนดระยะเวลา          
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     
ช าระภาษีป้ายในกรณีปกติช่วง  เดือน มกราคม – มีนาคม  
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน   [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 
                                          25/05/2558 16:24  
10. ช่องทางการให้บรกิาร  

สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา                   
                       ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  กองคลัง  เทศบาลต าบลจอหอ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                              ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ    - 
 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต     
 พระราชบัญญัติภาษปี้าย พ.ศ. 2510  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ 

ในการรับช าระภาษีป้าย จากโฆษณา โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข  ดังนี้ 
     1. ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณ     
          (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ  ก.ค.1)  (เดือน  กันยายน) 

 2. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  (เดือน  ตุลาคม) 
 3. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี (ธันวาคม – กุมภาพันธ์) 
 4. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบ  เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)   และควร 
     ออกหนังสือแจ้งเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า (เดือน  ธันวาคม) 
 
 

 



๑๐๑ 
 

12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1 การ
ด าเนินการ 
 

ยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) 

20 นาที กองคลัง  เทศบาล 
ต าบลจอหอ 

 

2 การพิจารณา 
 

แจ้งประเมิน  
(ภ.ป.3) พร้อมรับ
ช าระภาษีป้าย 

20 นาที กองคลัง  เทศบาล
ต าบลจอหอ 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม    40  นาที 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

กรมการปกครอง 1 - ชุด - 

2 ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 - ชุด - 

3 หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อมส าเนา
เช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 - ชุด  

4 หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน

- 1 1 ชุด  



๑๐๒ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

5 หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ 
 

1 - ชุด  

6 หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  

หมาย
เหต ุ

  
ไม่พบเอกสารอื่น ๆ 
ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

    

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

16. ช่องทางการร้องเรยีน 
      1) ช่องทางการร้องเรยีน  ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง   

จังหวัดนครราชสีมา 
หมายเหต ุ เลขที่  878  ถ.เจนจบทิศ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  30310   
โทร. 0-4437-1381  เว็บไซด์  www.johocity.go.th 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
1. แบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1) 
2. แบบแจ้งการประเมิน  (ภ.ป.3) 

 
 



๑๐๓ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  

        กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ เทศบาลต าบลจอหอ 
                                              โทรศัพท์ 0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
         (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2) พระราชกฤษฎีกา ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 3) กฎกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่ 3  (พ.ศ. 2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  

    พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่ 83  (พ.ศ. 2515)   เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 
    ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520)   เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ 
    แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

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

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

 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ 
    นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน 
    พาณิชย์  พ.ศ. 2555   

 10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 
      พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2553 

 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

6. ระดบัผลกระทบ :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ :  เขตส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา   ไม่มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   นาท ี



๑๐๔ 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน   สพจ. ทก. 01  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
      สถานทีใ่ห้บรกิาร :   ส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ 
                              โทรศัพท์  0-4437-1496 ต่อ 204  โทรสาร 0-4437-1381) 
      ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
         ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์  ภายใน 30 วัน  นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ  (มาตรา 11) 
          2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง    หรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น
จดทะเบียนแทนก็ได้ 
          3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
          4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
          หมายเหตุ :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลา   ตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้  ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

12.   ขั้นตอน  ระยะเวลาและสว่นงานทีร่ับผดิชอบ 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การยื่นค าขอและ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
เอกสารประกอบการขอ
จดทะเบียนพาณิชย์ 

5 นาที ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ขอและเอกสาร
ประกอบการขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 

5 นาที ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาลฯ 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

10 นาที ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาลฯ 

- 

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


๑๐๕ 
 

 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) การลงนาม 
 

นายทะเบียนพาณิชย์
ตรวจสอบ และลงนาม
รับจดทะเบียน/ใบส าคัญ
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 

5 นาที ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาลฯ 

- 

5) การรับใบส าคัญการ
จดทะเบียนพาณิชย์ 

เจ้าหน้าที่รับช าระ
ค่าธรรมเนียม/มอบใบ
ใบส าคัญการจดทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ขอ 
 
 

5 นาที ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาลฯ 

 

  ระยะเวลาด าเนนิการรวม    30   นาที 
 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 
 

ที ่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ หน่วยงานเป็น ผู้ส าเนา
เอกสาร (ผู้ขอลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
 
 

2) ส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร(ผู้ขอลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
 
 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 



๑๐๖ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย  
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวี



๑๐๗ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

ดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน ตั้งใหม่ (ค าขอละ) 50 บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 

 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรม 

เทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ส านักงานเทศบาล  โทรศัพท์ 044371496  ต่อ 204หรือเว็บไซต์ 
http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 

 2)  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
     หมายเหตุ  โทรศัพท0์-2547-4446-7  

 3)  โทรศัพท์ : Call Center 1570 
 4)  เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
 5)  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

   หมายเหต ุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111   เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง  และคูม่ือการกรอก  
1)  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) สามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่   หรือดาวน์โหลดจาก    

 เว็บไซต์ ww.dbd.go.th 
 
 
 



๑๐๘ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :   การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
                                พาณิชย์ พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน           

                       พาณิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ เทศบาลต าบลจอหอ  
      โทรศัพท์ 0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
        (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1)  พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2)  พระราชกฤษฎีกา ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 3)  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3  (พ.ศ. 2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

     พ.ศ. 2499 
4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่ 83  (พ.ศ. 2515)  เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้ 
     บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้ 
     บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.2499 

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

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

 8)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ 
     นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน 
     พาณิชย์ พ.ศ. 2555   

 10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข 
      ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2553 

 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา    ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาที 



๑๐๙ 
 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน   สพจ. ทก. 05  

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
 สถานที่ใหบ้ริการ   :  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ  
         โทรศัพท์  0-4437-1496 ต่อ 204  โทรสาร 0-4437-1381) 
 ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ   : วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
         ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น.  

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์  ภายใน   30 วัน  นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ 
          กิจการ  (มาตรา 11) 
     2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด   
         ทะเบียนแทนก็ได้ 
     3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน 
         และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
     4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่  
         หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี ้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การยื่นค าขอ
และเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและเอกสาร
ประกอบการขอจดทะเบียน
พาณิชย์ 

5 นาท ี ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอและ
เอกสารประกอบการขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 

5 นาท ี ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาลฯ 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

10 นาท ี ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาลฯ 

- 

4) การลงนาม 
 

นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบ 
และลงนามรับจดทะเบียน/

5 นาท ี ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาลฯ 

- 

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


๑๑๐ 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ใบส าคัญการจดทะเบียน
พาณิชย์ 

5) การรับใบส าคัญ
การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

เจ้าหน้าที่รับช าระ
ค่าธรรมเนียม/มอบใบใบส าคัญ
การจดทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ขอ 

5 นาท ี ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์เทศบาลฯ 

 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม     30  นาที 

13. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

14.1)   เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร    (ผู้ขอลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร    (ผู้ขอลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร หมายเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ ฉบับจริงโดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อรับรอง 
อย่างน้อย   1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้



๑๑๑ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร หมายเหต ุ

ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์  
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

15. ค่าธรรมเนยีม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

16. ช่องทางการร้องเรยีน 
1)  ช่องทางการร้องเรียน   แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรม
เทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่องทางการให้บริการ เช่น ส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานเทศบาล โทรศัพท์ 0-4437-1496 ต่อ 204 หรือเว็บไซต์ 
http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 
2)  ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  กระทรวงพาณิชย์ 
     หมายเหตุ  โทรศัพท์ 0-2547-4446-7  
3)  ช่องทางการร้องเรียน  โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4)  ช่องทางการร้องเรียน  เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5)  ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 



๑๑๒ 
 

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

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
 1)  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) สามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่  หรือดาวน์โหลดจาก 

     เว็บไซต์  ww.dbd.go.th 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๓ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
                               พ.ศ.2499   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 

 
1.  ชือ่กระบวนงาน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

                      พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ เทศบาลต าบลจอหอ  
     โทรศัพท์  0-4437-1496   ต่อ 204   โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
      (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1)  พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
 2)  พระราชกฤษฎีกา ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ  พ.ศ. 2546 
 3)  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3  (พ.ศ. 2540)  ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  

     พ.ศ. 2499 
4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  ฉบับที่ 83  (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ  
     ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520)  เรื่อง  ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ  
     แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 

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

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

 8)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ 
     นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552  และ (ฉบับที่ 10)  พ.ศ. 2553  

 9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน   
     พาณิชย์  พ.ศ. 2555   

 10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข 
      ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ.2553 

 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
       1) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
       2) พระราชกฤษฎีกา ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ  พ.ศ. 2546 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ  



๑๑๔ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา    ไม่มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0   นาที 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน   สพจ. ทก. 09  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
 สถานที่ให้บริการ  :  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ  
             โทรศัพท์  0-4437-1496 โทรสาร 0-4437-1381) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
          ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น.  

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้  ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใด 
ก็ตาม  เช่น  ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป  เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า 
หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน
ก าหนด  30  วัน  นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
      2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้อง  ไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง  เช่น  
วิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย  เช่น  สามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้  โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือ
ชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ   ไม่สามารถมายื่นค าขอจด
ทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
      3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได ้
      4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
      5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
      หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี ้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม  โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การยื่นค าขอเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ
และเอกสารประกอบ 

ผู้ขอยื่นค าขอเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ
และเอกสารประกอบ 

5 นาท ี ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์ เทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร/บันทึกข้อมูล
การเลิกประกอบ
พาณิชยกิจเข้าระบบ
และรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

10 นาท ี ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์ เทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

3) การพิจารณาค าขอเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ 
 

นายทะเบียนพาณิชย์
ตรวจเอกสารและลง
นามค าขอเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ 
และเจ้าหน้าที่จัดเก็บ
ค าขอเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ 

5 นาท ี ส านักงานทะเบียน
พาณิชย์ เทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   20  นาท ี
 

13.   งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสา

ร 
ฉบบั
จรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร  (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ หรือทายาทที่ยื่น
ค าขอแทน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง)  

14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 



๑๑๖ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณบัตร
ของผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงชื่อ
แทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ ซึ่งถึง
แก่กรรม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน เลิกประกอบพาณิชยกิจ (ครั้งละ)  20  บาท 
 2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)  30  บาท 

 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
  1)  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ  (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลจอหอ)  หรือ
ตามช่องทางการให้บริการ    เช่น    ส านักงานทะเบียนพาณิชย์เทศบาลต าบลจอหอ   กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม    ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ    โทรศัพท์ 0-4437-1496    ต่อ 204    หรือ  เว็บไซต์ 
http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 



๑๑๗ 
 

  2)  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  กระทรวงพาณิชย์ 
                หมายเหตุ  โทรศัพท์  0-2547-4446-7  
 3)  โทรศัพท์ : Call Center 1570 
 4)  เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
 5)  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
               หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /   
               www.1111.go.th /ตู้ ปณ.1111  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
 1)  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบทพ.)  สามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่   หรือดาวน์โหลดจาก    

     เว็บไซต์ ww.dbd.go.th 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๘ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ   : เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลจอหอ  
       โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2)  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น 

     อันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2545 
 

6. ระดบัผลกระทบ  : บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  :  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30  วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
                                   ต่อสุขภาพ 20/05/2558 13:19  
 

10. ช่องทางการให้บรกิาร 
สถานที่ใหบ้ริการ  :  ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ  
            โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ในแต่ละประเภทกิจการตามที่ 
          ก าหนดไว้ในเทศบัญญัติของเทศบาล  ให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น  ต้องยื่นขออนุญาต   
          ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย    
          ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ  กองสาธารณสุขและ 
          สิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ 
 
 



๑๑๙ 
 

      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้อง  ตามหลักเกณฑ์ตาม  
               เทศบัญญัติของเทศบาลฯ 
      หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน     
                     ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน  7  วัน  นับแต่ 
                     วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การยื่นค าขอ
และเอกสาร 
 

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

10 นาที กองสาธารณสุขฯ  

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
   กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
ค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 

10 นาที กองสาธารณสุขฯ หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 2539) 
 



๑๒๐ 
 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
  กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

7 วัน กอง 
สาธารณสุขฯ 

กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 

4) การแจ้งค าสั่ง 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต  
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบ 
อนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

7 วัน กองสาธารณสุขฯ ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก  
7 วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) การช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีค าสั่งอนุญาต)  แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตรา

1 วัน กองสาธารณสุขฯ กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 



๑๒๑ 
 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น)  
 

20 ของจ านวนเงิน
ที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม    8  วัน  1.15 ชั่วโมง 

13. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ถ่าย
เอกสารส าเนา 

 
2 ส าเนาทะเบียน

บ้าน 
ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 
 

0 0 ฉบับ - 

3 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
 

5     หลักฐานที่แสดง 
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2 หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่
ขออนุญาตได้ 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละประเภทกิจการ
เช่นใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535,  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522, 
พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ. 
2547, พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ าไทย 
พ.ศ.2546 เป็นต้น 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

5 ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6 ใบรับรองแพทย์ และ
หลักฐานแสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  (ตามประเภทและขนาดของ 
กิจการ)  ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมแนบท้าย เทศบัญญัติเทศบาลต าบลจอหอ  เรื่อง ควบคุมกิจการที่ 
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ.2547 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
 1)  ช่องทางการร้องเรยีน  
      ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ   (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่อง 
      ทางการให้บริการ เช่น  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  โทรศัพท์ 0-4437-1496  หรือที่เว็บไซต์   
      http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 
 2)  ช่องทางการร้องเรยีน    ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
      หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /       
                   ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

 18.  ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
   1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต   
        (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลจอหอ  
                โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 

3.  ประเภทของงานบรกิาร :   กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต  หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2)  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ  และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น 

     อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 

6.  ระดบัผลกระทบ :   บริการทั่วไป  

7.  พืน้ทีใ่ห้บรกิาร :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  
     ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   30  วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  
9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
     อันตรายต่อสุขภาพ 20/05/2558 13:40  

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
      สถานทีใ่ห้บรกิาร :  ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ  
           โทรศัพท์  0-4437-1496    โทรสาร 0-4437-1381 
      ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
             ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
       1. หลักเกณฑ์วิธีการ    
           ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ    
ตามท่ีก าหนดไว้ในเทศบัญญัติของเทศบาลให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น   จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ภายใน   30  วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ  1 ปี  นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้ จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต    และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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           ทั้งนี้  หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว  แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ  20  ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  และกรณีที่ผู้ประกอบการค้าง
ช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า  2  ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้  
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
           2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
         (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
        (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ  
                    อนุญาต 
       (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติของ 
                    เทศบาลฯ 
       หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน 
                      ตามท่ี   ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน    7 วัน  
                      นับแต่วันพจิารณาแล้วเสร็จ 
12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

 
หมายเหต ุ

1 การยื่นค าขอ
ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี กอง 
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที  กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนจนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กอง 
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3 การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

7 วัน 
 

กอง
สาธารณสุข
และ

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน  นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

 
หมายเหต ุ

ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 สิ่งแวดล้อม ครบถ้วน(ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4 - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะ 
เวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 

7 วัน กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5 - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบ 
อนุญาต)  แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 

1 วัน กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนนิการรวม    15  วัน    1.15  ชั่วโมง 



๑๒๗ 
 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ
เอกสาร 

ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐั 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ถ่ายส าเนา
เอกสาร 

2 ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ - 

3 หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีเทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มี
การมอบ
อ านาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีเทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

5 หลักฐานที่
แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีเทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนว่ยงาน
ภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการใน
แต่ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2 หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว่าอาคาร

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล



๑๒๘ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนว่ยงาน
ภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
 

ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดให้มี
การประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
 

6) ใบรับรองแพทย์และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 
 
 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
 



๑๒๙ 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     (ตามประเภทและขนาดของ
กิจการ) ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมแนบท้าย  เทศบัญญัติเทศบาลต าบลจอหอ  เรื่อง  ควบคุมกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2547 
 

16.  ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
       1)  ชอ่งทางการร้องเรยีน  
            ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่อง      
            ทางการให้บริการ เช่น  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  โทรศัพท์ 0-4437-1496    หรือที่เว็บไซต์  
            http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 
       2)  ชอ่งทางการร้องเรยีน    ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
            หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
                         ตู้ปณ. 1111  เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300) 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
       1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๐ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน   200  ตารางเมตร 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

          พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลจอหอ  
         โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 

3.  ประเภทของงานบรกิาร :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง : 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 

6.  ระดบัผลกระทบ :  บริการทั่วไป  

7.  พืน้ทีใ่หบ้รกิาร :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ  
 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา     พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30  วัน 
 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ   
     สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน   200  ตารางเมตร  

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
สถานที่ให้บริการ :  ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ  
           โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น. 
 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร    หรือสถานที่สะสมอาหาร      
 พ้ืนที่เกิน  200   ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด   ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด  พร้อมทั้งเอกสารประกอบ 
 การขออนุญาต  ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลจอหอ 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค า  
          (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
          (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
          (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้อง  ตามหลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติของ  
               เทศบาลฯ  



๑๓๑ 
 

หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน   7  วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 
หมายเหต ุ

1 การยื่นค า
ขอและ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

10 นาท ี กอง 
สาธารณสุขฯ 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที  กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน   ให้เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

30 นาท ี กอง
สาธารณสุขฯ 

หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ 
ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืน 
ค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 
 

3 การ
ตรวจสอบ
สถานที่ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
  1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
  2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

7 วัน กอง
สาธารณสุขฯ 

 กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน(ตาม
พ.ร.บ.การ



๑๓๒ 
 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 
หมายเหต ุ

ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

สาธารณสุข 
พ.ศ.2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2557) 
 

4 การ
พิจารณา 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่ง
ไม่อนุญาต 
   1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะ 
เวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
  2. กรณีไม่อนุญาต   แจ้งค าสั่งไม่
ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

7 วัน กอง
สาธารณสุขฯ 

ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 
 

5) การรับ
ใบอนุญาต 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต)   แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน กอง
สาธารณสุขฯ 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ) 
 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม    15  วัน  40  นาท ี
 
 



๑๓๓ 
 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนแล้ว 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร 

3 หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนด ) 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนด ) 

5 หลักฐานที่
แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนด ) 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่นส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคาร
ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารของ
สถานประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด ) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร และผู้
ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด ) 

 



๑๓๔ 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พ้ืนที่เกิน  200 
ตารางเมตร ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมแนบท้าย เทศบัญญัติเทศบาลต าบลจอหอ  เรื่อง สถานที่จ าหน่าย
อาหารและสะสมอาหาร  พ.ศ.2544  ดังนี้ 

      ชั้น  1 พ้ืนที่เกิน  500  ตารางเมตร  ขึ้นไป    ฉบับละ  1,500  บาท 
      ชั้น  2  พ้ืนที่เกิน  350  แต่ไม่เกิน  500  ตารางเมตร ฉบับละ  1,200 บาท 

        ชั้น  3   พ้ืนที่เกิน  200  แต่ไม่เกิน  350  ตารางเมตร ฉบับละ  1,000 บาท 
 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
 1)  ช่องทางการร้องเรียน  
      ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่อง 
      ทางการให้บริการ เช่น  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  โทรศัพท์ 0 4437 1496  หรือที่เว็บไซต์      
      http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 
 2)  ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
      หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th      
                    / ตู้ ปณ.1111   เลขที่ 1   ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
 1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
  (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๕ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน   200  ตารางเมตร 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

           พ้ืนที่เกิน  200 ตารางเมตร 
 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลจอหอ  
         โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
                   (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข   พ.ศ. 2535    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 

6.  ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7.  พืน้ทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ  
 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   30  วัน 
 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย       
อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน  200  ตารางเมตร  20/05/2558 15:52  
 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
 สถานที่ให้บริการ  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   เทศบาลต าบลจอหอ  
             โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร  และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน  
          200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาด  จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
          หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน  30 วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี  นับแต่วันที่ 
          ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้  จนกว่า 
          เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต    และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอ 
          ต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว       ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ 
          อนุญาตรายใหม่  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว   แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 



๑๓๖ 
 

          ระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีก  ร้อยละ  20  ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที ่ 
         ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า   2 ครัง้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้น     
         หยุดด าเนินการไว้ได้  จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
      2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
    (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2)  ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติของ 
                เทศบาลฯ  
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่    
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน   7 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1 การยื่นค า
ขอและ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตรพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

10 นาท ี กองสาธารณสุขฯ  

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้นขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

30 นาท ี กองสาธารณสุขฯ หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
ไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม



๑๓๗ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

พ.ร.บ. วิธีปฏิบัต ิ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 
 

3 การ
ตรวจสอบ
สถานที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
-  กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
-  กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

7 วัน กองสาธารณสุขฯ   กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)) 

4 การ
พิจารณา 

 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต   มี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ 
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต   แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

7 วัน กองสาธารณสุขฯ    ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้
ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 



๑๓๘ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

เกิน   200  ตารางเมตร 
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

 

5 การรับ
ใบอนุญาต 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
   แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะ 
เวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน กองสาธารณสุขฯ กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  15  วัน  40  นาที 
 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
ส าเนาเอกสาร 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
ส าเนาเอกสาร 

3 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด) 

4 ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด) 

5 หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด) 



๑๓๙ 
 
 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐั 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
เทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

2 ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
เทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

 

15. คา่ธรรมเนยีม 
      อัตราค่าธรรมเนียมการขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พ้ืนที่เกิน  
      200 ตารางเมตร  ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมแนบท้าย  เทศบัญญัติเทศบาลต าบลจอหอ เรื่อง สถานที่ 
      จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร พ.ศ.2544   ดังนี ้

     ชั้น  1 พ้ืนที่เกิน  500  ตารางเมตร  ขึ้นไป    ฉบับละ  1,500 บาท 
     ชั้น  2  พ้ืนที่เกิน  350  แต่ไม่เกิน  500  ตารางเมตร ฉบับละ  1,200 บาท 
     ชั้น  3    พ้ืนที่เกิน  200  แต่ไม่เกิน  350  ตารางเมตร ฉบับละ  1,000 บาท 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  
2) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่อง

ทางการให้บริการ เช่น  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  โทรศัพท์ 0-4437-1496  หรอืที่เว็บไซต์ 
http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 

 
2) ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
    หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
                 ตู้ ปณ. 1111  เลขที่ 1   ถ.พิษณุโลก   เขตดุสิต  กทม.  10300) 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
 1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 



๑๔๐ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน :  การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

         พ้ืนที่ไม่เกิน  200 ตารางเมตร 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลจอหอ  
                  โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
 

3.  ประเภทของงานบรกิาร :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
         (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 
  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   30   วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน   200  ตารางเมตร  21/05/2558  09:01  
 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
 สถานที่ให้บริการ :  ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ  
      โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                  ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น.  
 

11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข  (ถ้ามี)   ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
     1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร   หรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่
ไม่เกิน   200  ตารางเมตร   และมิใช่เป็นการขายของในตลาด     ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง   ทั้งนี้   ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ    
โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่ก าหนด     พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น    ณ  
กองสาธารณสุขสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ 
     2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
         (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  และเป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
การขอ   และการออกหนังสือรับรองการแจ้ง   และตามแบบที่เทศบาลก าหนดไว้ในเทศบัญญัติของเทศบาล
ต าบลจอหอ 



๑๔๑ 
 

หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1 การยื่นค าร้อง
และเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง
ยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุขฯ  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที กองสาธารณสุขฯ  

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุขฯ หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันท า
การนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
มีอ านาจสั่งให้
การแจ้งของผู้
แจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 

4 การออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง มีหนังสือแจ้ง
ให้ผู้แจ้งทราบเพ่ือมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุดแจ้งค าสั่งให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

5 วัน กองสาธารณสุขฯ  
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

5 การช าระ
ค่าธรรมเนียม
และรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนังสือรับรองการ
แจ้ง)  แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้ง
มาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (สถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร)  

1 วัน กองสาธารณสุขฯ กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อย
ละ 20 ของ
จ านวนเงินที่
ค้างช าระ 

 

  ระยะเวลาด าเนินการรวม   7  วัน 
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร 

2 ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร 

3 หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 
(ในกรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนด) 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนด) 

5 หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนด) 
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14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
เทศบาลประกาศ
ก าหนด) 

15.  ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร   พ้ืนที่ไม่เกิน  200  

ตารางเมตร   ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมแนบท้าย เทศบัญญัติเทศบาลต าบลจอหอ  เรื่อง  สถานที่จ าหน่าย
อาหารและสะสมอาหาร  พ.ศ.2544 

 ชั้น  1  พ้ืนที่เกิน  100  ไม่เกิน  200  ตารางเมตร  ฉบับละ  800 บาท 
 ชั้น  2  พ้ืนที่ตั้งแต่  50  ไม่เกิน  100  ตารางเมตร  ฉบับละ  400 บาท 
    ชั้น  3  พ้ืนที่ไม่เกิน  50  ตารางเมตร   ฉบับละ  300    บาท 
 

16.  ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน  
     ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่อง 

           ทางการให้บริการ   เช่น  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ     โทรศัพท์ 0-4437-1496    หรือที ่   
           เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 

 2) ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

                   ตู้ ปณ. 1111  เลขที่ 1   ถ.พิษณุโลก   เขตดุสิต   กทม.  10300) 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
       1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
      (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   เทศบาลต าบลจอหอ  

          โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)   
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2)  กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด  พ.ศ. 2551 
 3)  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  :  พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    15  วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558     
                                    14:45  
 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
       สถานที่ให้บริการ  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ  

            โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
     ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  (ยกเว้นกระทรวง ทบวง  กรม  ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร 

ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่  แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น  หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อม 
ทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามเทศบัญญัติของเทศบาลฯ ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาล
ต าบลจอหอ 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
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    (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน   7  วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1 การยื่นค า
ขอรับ
ใบอนุญาต
และเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที กอง 
สาธารณสุขฯ 

 

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
- กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในะยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กอง 
สาธารณสุขฯ 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3 การ
ตรวจสอบ
สถานที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
- กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ  

7 วัน กอง 
สาธารณสุขฯ 

กฎหมายก าหนด
ภายใน  30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ.การสาธารณสุข 
พ.ศ.2535    
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4 การ
พิจารณา
อนุญาต 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ 
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต  แจ้ง
ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

7 วัน กอง 
สาธารณสุขฯ 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5 การรับ
ใบอนุญาต 
 

ช าระค่าธรรมเนียม(กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

1 วัน กอง
สาธารณสุขฯ 

กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

 

  ระยะเวลาด าเนนิการรวม   20  วัน 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
ส าเนาเอกสาร 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
ส าเนาเอกสาร 



๑๔๗ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

3 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด) 

4 ใบมอบอ านาจ  
(ในกรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด) 

5 หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศก าหนด) 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน 
ภาครฐั 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศ
ก าหนด) 

2 แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศ
ก าหนด) 
 

3 ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาดหรือ

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล 



๑๔๘ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน 
ภาครฐั 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

หลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

ประกาศ
ก าหนด) 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   ฉบับละ  2,000  บาท/ปี 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
      1)  ชอ่งทางการร้องเรยีน  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ   (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล

ต าบลจอหอหรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  โทรศัพท์ 0-4437-1496  
หรือที่เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 

       2)  ช่องทางการรอ้งเรยีน    ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
           หมายเหต ุ  (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111/www.1111.go.th /   
                          ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
  1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

      (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลจอหอ  
                 โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
 1)  พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522 
 2)  พ.ร.บ.การสาธารณสุข  พ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 3)  กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด  พ.ศ.2551 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข   พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   30  วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   
                                    20/05/2558   15:17 
 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
 สถานที่ให้บริการ  :  ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจอหอ  
           โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
     ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่น  หรือ 

องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ภายใน   30 วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต   และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว  ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 



๑๕๐ 
 

       ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว  แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ  20  ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ     และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า   2  ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่า
จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

  2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
     (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2)  ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
     (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
หมายเหตุ : ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือ  จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน 

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา   ภายใน    7   วัน  นับแต่วันพิจารณา
แล้วเสร็จ 

12.   ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่ับผดิชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1 การยื่นค าขอ
และเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี กองสาธารณสุขฯ   

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุขฯ  หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข 
ค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 



๑๕๑ 
 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3 การ
ตรวจสอบ
สถานที่ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
   - กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
   - กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

7  วัน กองสาธารณสุขฯ  กฎหมายก าหนด
ภายใน  30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน  (ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535  มาตรา 
56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4 การ
พิจารณา 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบ-อนุญาต
ภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต  แจ้ง
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

7 วัน กองสาธารณสุขฯ  ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5 การรับ
ใบอนุญาต 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่อ
อายุใบอนุญาต)  แจ้งให้
ผู้ขออนุญาตมาช าระ

1 วัน กองสาธารณสุขฯ  กรณีไม่ช าระตามระยะ 
เวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ



๑๕๒ 
 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

จ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   15   วัน   1.15  ชั่วโมง 
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร 

2 ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้ส าเนา
เอกสาร 

3 หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามทีเ่ทศบาล
ประกาศก าหนด) 

4 ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มี
การมอบ
อ านาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนด) 

5 หลักฐานที่
แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่เทศบาล
ประกาศก าหนด) 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ



๑๕๓ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

เช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

ตามท่ีเทศบาล
ประกาศ
ก าหนด) 

2 แผนที่โดยสังเขปแสดง
สถานที่ตั้งตลาด 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศ
ก าหนด) 

3 เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด
เช่นใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหารตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนดเป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศ
ก าหนด) 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   ฉบับละ   2,000  บาท 

 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลจอหอ) หรือตามช่อง 
ทางการให้บริการ เช่น ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   โทรศัพท์ 0-4437-1496    หรือท่ีเว็บไซต์ 
http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลต าบลจอหอ 

 2) ช่องทางการร้องเรียน   ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
      หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
                    ตู้ ปณ. 1111   เลขที่ 1   ถ.พิษณุโลก   เขตดุสิต   กทม. 10300) 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 



๑๕๔ 
 

คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลตําบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลจอหอ  
          โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 

1. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

2. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

3. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

5. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ  
 

6.  กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงที่กาํหนดระยะเวลา   
1) พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 
2) เทศบัญญัติเทศบาลตําบลจอหอ  เรื่อง การจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  พ.ศ.2544 
  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ   30  วัน 

7. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน  :  การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
8.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  

 สถานที่ให้บริการ  :  ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบลจอหอ  
       โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

9.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ   ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนด  พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่น  ณ  กองสาธารณสุขสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบลจอหอ 
      2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ตามเทศบัญญัติของเทศบาลฯ 
หมายเหต ุ :  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน ตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 



๑๕๕ 
 

10.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1 การยื่นคํา
ขอและ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 
 

10 นาท ี กองสาธารณสุขฯ  

2 การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 

40 นาที กองสาธารณสุขฯ หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคําขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคําขอ
และเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3 การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ    กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 

7 วัน กองสาธารณสุขฯ กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข  
พ.ศ. 2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 
 



๑๕๖ 
 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4 - 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่
อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต   มี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนดหากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต  
แจ้งคําสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้า 
ในที่หรือทางสาธารณะแก่
ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

7 วัน กองสาธารณสุขฯ    ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 
 

5 - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีคําสั่งอนุญาต)   แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนด 
 

30 นาที กองสาธารณสุขฯ กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจํานวนเงินที่
ค้างชําระ) 

  ระยะเวลาดําเนินการรวม    15   วัน 
 

11.  งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

12.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็น    
ผู้สําเนาเอกสาร 



๑๕๗ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) สําเนาทะเบียนบ้าน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็น    
ผู้สําเนาเอกสาร 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐั 

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จําหน่ายอาหาร (กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผนที่) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
เทศบาลประกาศ
กําหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตและผู้
จําหน่ายอาหารหรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาล
อาหาร (กรณีจําหน่าย
สินค้าประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
เทศบาลประกาศ
กําหนด) 

13.  ค่าธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลจอหอ 
เรื่อง การจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ.2544 

(ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละ   100 บาท/ปี  
      (ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย   ฉบับละ   50 บาท/ปี 

 

14.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   ศนูย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ   (ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาล 

ตําบลจอหอ) หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  โทรศัพท์ 0 4437 1496  
หรือที่เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลตําบลจอหอ 

2) ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
    หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

                       ตู้ ปณ. 1111   เลขที่ 1   ถ.พิษณุโลก   เขตดุสิต   กทม. 10300) 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
       1)  แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลจอหอ เรื่อง การจําหน่ายสินค้าในที่หรือทาง   
สาธารณะ พ.ศ.2544) 



๑๕๘ 
 

คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลตําบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลจอหอ  
                 โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 

2. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

3. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

4. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2)  เทศบัญญัติเทศบาลตําบลจอหอ เรื่อง การจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  พ.ศ.2544 
 

5. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

6. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ  
 

7. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  
 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ   30  วัน 
 

8.  ชือ่อา้งองิของคูม่ือประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
 

9.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
  สถานที่ใหบ้ริการ  :   ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบลจอหอ  
    โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
 ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
                ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

10.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ    จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ    ภายใน    30   วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ  1 ปี  นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้   จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต   และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม ่ 
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
        ทั้งนี้  หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว  แต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก  ร้อยละ  20  ของจํานวนเงินที่ค้างชําระ   และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า  2  ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 



๑๕๙ 
 

        2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
     (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  ตามเทศบัญญัติของ 
                  เทศบาลฯ 
หมายเหตุ :  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่  
                ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน  7  วัน   นับแต่วัน 
                พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

11.   ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่ับผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การยื่นคําขอ
และเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 

15 นาที กอง 
สาธารณสุขฯ 

 

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

15 นาที กอง 
สาธารณสุขฯ 

หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคํา
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
  - กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
  - กรณีไม่ถูกต้องตาม

7 วัน กอง 
สาธารณสุขฯ 

กฎหมายกําหนด
ภายใน  30 วัน 
นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ.การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 



๑๖๐ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

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

4) การ
พิจารณา 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะ 
เวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหาก
พ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต   แจ้งคําสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
จําหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

7 วัน กอง 
สาธารณสุขฯ 

 ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้  ภายใน 
30 วัน  นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก  
7 วัน  จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) การ
พิจารณา 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต)   
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 

15 นาที กอง 
สาธารณสุขฯ 

กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจํานวนเงินที่
ค้างชําระ) 

 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม    15  วัน 

12.  งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

13.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 



๑๖๑ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็น    
ผู้สําเนาเอกสาร 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 
 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็น    
ผู้สําเนาเอกสาร 

 
14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จําหน่ายสินค้า (กรณีเร่
ขายไม่ต้องมีแผนที่) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศกําหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจําหน่ายอาหาร
หรือเอกสารหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณีจําหน่าย
สินค้าประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
ประกาศกําหนด) 

 

14. ค่าธรรมเนยีม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  ตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลจอหอ 

เรื่อง  การจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  พ.ศ.2544 
(ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ   ฉบับละ   100  บาท  ต่อปี  
(ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย   ฉบับละ   50 บาท  ต่อปี 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
 1) ช่องทางการร้องเรยีน   ศนูย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ   
(ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลจอหอ) หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  
โทรศัพท์ 0-4437-1496  หรือท่ีเว็บไซต์  http://www.johocity.go.th   และที่  facebook.com/
เทศบาลตําบลจอหอ 
 2) ช่องทางการร้องเรยีน   ศนูย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111  เลขที่ 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 



๑๖๒ 
 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
  1)  แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
       (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลจอหอ   เรื่อง  การจําหน่ายสินค้าในที่หรือ   

            ทางสาธารณะ พ.ศ.2544) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๓ 
 

คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลตําบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลจอหอ  
         โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5.  กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ   30  วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 13:57  
 

10. ช่องทางการให้บรกิาร  
    สถานทีใ่หบ้รกิาร :   ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบลจอหอ  

   โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
                                  ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น.  
 

11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล โดยทํา
เป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ   ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนด  พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่น  ณ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลจอหอ 
        2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  
    (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2)  หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ   ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล   ด้านผู้
ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ   ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์   และ
มีวิธีการควบคุมกํากับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้อง       ตามหลักเกณฑ์ตามเทศ
บัญญัติของเทศบาล 



๑๖๔ 
 

หมายเหตุ :  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลา  ตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน   7  วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การยื่นเอกสาร 
คําขอรับ
ใบอนุญาต 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทํา
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กําหนด 

15 นาที กอง 
สาธารณสุขฯ 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ 
คําขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
-  กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ
หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคํา
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 

1 ชั่วโมง กอง 
สาธารณสุขฯ 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่กําหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคําขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) การตรวจสอบ
สถานที่ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบด้าน
สุขลักษณะ  
- กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตาม

10 วัน กอง
สาธารณสุขฯ 

กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วัน  นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ.การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 



๑๖๕ 
 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2557) 

4) การพิจารณา
อนุญาต 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่
อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต  มี
หนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต  แจ้ง
คําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บ
และขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

7 วัน กอง 
สาธารณสุขฯ 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบ- 
อนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมสําเนา
แจ้งสํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) การรับ
ใบอนุญาต 
 

ชําระค่าธรรมเนียม(กรณี
มีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่า 
ธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนด 
 

1 วัน กอง
สาธารณสุขฯ 

กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม     18   วัน 
 

13. งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 



๑๖๖ 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
สําเนาเอกสาร 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
สําเนาเอกสาร 

 
14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่รับ
กําจัดสิ่งปฏิกูลที่
ได้รับใบอนุญาตและ
มีการดําเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขน
กับผู้กําจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

3) แผนการดําเนินงาน
ในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอน
การดําเนินงานความ
พร้อมด้านกําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 



๑๖๗ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจํา
ยานพาหนะผ่านการ
ฝึกอบรมด้านการ
จัดการสิ่งปฏิกูล 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสุขภาพ
ประจําปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ตามเทศบัญญัติเทศบาลตําบลจอหอ  

เรื่อง  การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  พ.ศ.2547   ฉบับละ  3,000  บาท  ต่อปี 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ     
    (ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลจอหอ) หรือตามช่องทางการให้บริการ   เช่น    สํานักงานเทศบาล  
    ตําบลจอหอ   โทรศัพท์ 0-4437-1496   หรือที่เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th   และท่ี   
    facebook.com/เทศบาลตําบลจอหอ 
2)  ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

           ตู้ ปณ. 1111   เลขท่ี 1  ถ.พิษณุโลก   เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
 1)  แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
      (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 

 
 
 
 
 
 
 



๑๖๘ 
 

คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลตําบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   เทศบาลตําบลจอหอ  
                  โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5.  กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง : 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 

6.  ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7.  พืน้ทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ  
 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ     30  วัน 
 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน  [สําเนาคู่มือประชาชน]  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ     
     เก็บและขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 14:20  
 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
 สถานที่ใหบ้ริการ  :  ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบลจอหอ  
    โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
 ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
           ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น.  
 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถา้ม)ี  ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล โดยทําเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ  จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น      
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ภายใน  30 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี  นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
        ทั้งนี้  หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา  และระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 



๑๖๙ 
 

        2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล  ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมกํากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติของ
เทศบาล 
หมายเหตุ :  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน  7 วัน  นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การยื่นคําขอ
ต่ออายุ
ใบอนุญาต
และเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกําหนด 

15 นาท ี กองสาธารณสุขฯ  

2) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและ
ความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุขฯ หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคํา
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) การ
พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก

7 วัน กองสาธารณสุขฯ กฎหมายกําหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถว้น (ตามพ.ร.บ. 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 

การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

4) การ
พิจารณา
อนุญาต 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต  มี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนดหากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต  แจ้ง
คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

7 วัน กอง 
สาธารณสุขฯ 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) การรับ
ใบอนุญาต 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีคําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด 

1 วัน กอง 
สาธารณสุขฯ 

กรณีไม่ชําระตาม
ระยะ 
เวลาที่กําหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   16  วัน 
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13.  งานบรกิารนีผ้า่นการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
สําเนาเอกสาร 

2) สําเนา 
ทะเบียนบ้าน 

สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
สําเนาเอกสาร 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั   
 เอกสาร  หมายเหต ุ

1) สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

2) เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่รับกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต
และมีการดําเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมีหลักฐาน
สัญญาว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้กําจัดสิ่งปฏิกูล 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

3) แผนการดําเนินงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการดําเนินงาน
ความพร้อมด้านกําลังคน
งบประมาณวัสดุอุปกรณ์
และวิธีการบริหารจัดการ 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

4) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้
ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงาน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั   
 เอกสาร  หมายเหต ุ

ประจํายานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้านการ
จัดการสิ่งปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่น
กําหนด) 

ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจําปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บ
ขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีเทศบาล
กําหนด) 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย    ตามเทศบัญญัติเทศบาล 

ตําบลจอหอ  เรื่อง  การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2547   ฉบับละ   3,000 บาท  ต่อปี 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
 1)  ช่องทางการร้องเรียน     ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ   (ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาล 

           ตําบลจอหอ) หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น   สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ   
           โทรศัพท์ 0-4437-1496  หรอืทีเ่วบ็ไซต์ http://www.johocity.go.th   และท่ี          
           facebook.com/เทศบาลตําบลจอหอ 

 2)  ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
      หมายเหต ุ (เลขท่ี 1   ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300/สายด่วน 1111/www.1111.go.th/  
      ตู้ ปณ. 1111   เลขที่ 1   ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
  1)  แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

      (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาล) 
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คู่มือสาํหรบัประชาชน :  การขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน 
                               และฌาปนสถานเอกชน 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลตําบลจอหอ  
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถาน   
                       เอกชน 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :   เทศบาลตําบลจอหอ  
       โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
 

5.  กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1)  พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 

2)  กฎกระทรวงมหาดไทย พ.ศ.2543  ออกตามความใน พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
 

6.  ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

7.  พืน้ทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ  
 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา  :  กฎกระทรวงมหาดไทยพ.ศ. 2543 ออกตามความใน 
                     พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2528  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ    60   วัน 
 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน  [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน 
     สาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน  12/07/2558  10:15  

 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
     สถานทีใ่ห้บรกิาร  :   ณ สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  
                                โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381 
     ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
               ตั้งแต่เวลา 08.30 –16.30 น.  
 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
     1.  ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องเป็นผู้มีกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินที่จะใช้เป็นที่ตั้งสุสานและฌาปน
สถานและต้องมีเนื้อที่ไม่น้อยกว่า 1 ไร่ 
     2.  สถานที่จะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน   สําหรับเก็บหรือ
ฝังศพเป็นการถาวรต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 
  1) ต้องไม่เป็นพ้ืนที่ป่าต้นน้ําลําธาร 
  2) ต้องไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่อันเป็นสถานที่ท่องเที่ยว หรือเขตพ้ืนที่อันจัดสรรเป็นพื้นที่เพ่ือนันทนาการ หรือ
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เขตอนุรักษ์และพ้ืนที่คุ้มครองสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
     3) สถานที่ตั้งต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีเป็นเอกลักษณ์ หรือสัญลักษณ์ของท้องถิ่น  หรือมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์หรือโบราณคดี 
     4) สถานที่ตั้ง ต้องอยู่ห่างจากทางหลวงที่เป็นทางหรือถนนสําหรับประชาชนใช้ในการจราจร
สาธารณะ อย่างน้อยห้าสิบเมตรห่างจากทางน้ํา   ซึ่งประชาชนใช้ในการจราจรสาธารณะห้วยแม่น้ําคลอง      
หรือแหล่งน้ําสาธารณะประโยชน์อื่นอย่างน้อยสี่ร้อยเมตร เว้นแต่ในกรณีที่มีการป้องกันมิให้กลิ่นและสิ่งปฏิกูล
รั่วไหลสถานที่ตั้งนั้น จะต้องอยู่ห่างจากทางน้ําไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยเมตร 
        5) สถานที่ตั้งของสุสานและฌาปนสถานเอกชนต้องอยู่ในเขตเทศบาล 
        3.  สถานที่ที่จะจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชนสําหรับเผาศพ
โดยเฉพาะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 
   1) ต้องไม่เป็นพ้ืนที่ป่าต้นน้ําลําธาร 
   2) ต้องไม่อยู่ในเขตพ้ืนที่อันเป็นสถานที่ท่องเที่ยว หรือเขตพ้ืนที่อันจัดสรรเป็นพื้นที่ เพ่ือนันทนาการ 
หรือเขตอนุรักษ์และพ้ืนที่คุ้มครองสิ่งแวดล้อม  ตามกฎหมายว่าด้วยส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ 
   3) สถานที่ตั้งต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีเป็นเอกลักษณ์  หรือสัญลักษณ์ของท้องถิ่น  หรือมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์หรือโบราณคดี 
        4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในหกสิบวันนับแต่วันที่ได้รับคําขอรับใบอนุญาต 
 

12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 

ยื่นคําขอรับใบอนุญาต และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

7 วัน เทศบาลตําบลจอหอ - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่
ที่จะใช้เป็นที่ตั้งสุสาน
และฌาปนสถานฯและ
เอกสารหลักฐานประกอบที่
เกี่ยวข้องเสนอความเห็นเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
 
 

30 วัน เทศบาลตําบลจอหอ - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาอนุญาตแจ้งผลให้ผู้
ขอทราบ 
 

8 วัน เทศบาลตําบลจอหอ  

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม      45   วัน 
 



๑๗๕ 
 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสา

ร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
สําเนาเอกสาร 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
สําเนาเอกสาร 

3) หนังสือแสดงสิทธิ
หรือสิทธิ
ครอบครองในที่ดิน 

สํานักงานเลขานุการ
กรมท่ีดิน 

0 1 ฉบับ - 

4) แผนที่แสดงเขต
ที่ดินที่จะใช้เป็น
ที่ตั้งและแผนผัง
แสดงการใช้ที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างใน
กิจการของสุสานฯ 

- 1 0 ฉบับ - 

5) กรณีเป็นนิติบุคคล
หลักฐานแสดงการ
เป็นนิติบุคคลและ
วัตถุประสงค์
หลักฐานแสดงว่าผู้
ยื่นคําขอเป็นผู้มี
อํานาจกระทําการ
แทนนิติบุคคล 

- 1 0 ฉบับ - 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15.  คา่ธรรมเนยีม 
 1)  ค่าธรรมเนียม   (ฉบับละ)  

    ค่าธรรมเนียม    1,000    บาท 
    หมายเหตุ           - 



๑๗๖ 
 

 

16.  ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
   1)  ช่องทางการร้องเรียน    
            แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ    (ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลจอหอ) หรือ
ตามช่องทางการให้บริการ เช่น สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  โทรศัพท์ 0 4437 1496 หรือเว็บไซต์ 
http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลตําบลจอหอ 
 2)  ช่องทางการร้องเรียน    ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอเมืองนครราชสีมา ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครราชสีมา 

     หมายเหต ุ  - 
 3)  ช่องทางการร้องเรียน    สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง 

     หมายเหต ุ  (โทร 1548) 
 4)  ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

    หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th      
                ตู้ปณ.1111   เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
       แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอกตาม พ.ร.บ.สุสาน และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗๗ 
 

คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งหรือใบอนุญาตเป็นผู้ดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน 
สาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลตําบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งหรือใบอนุญาตเป็นผู้ดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน   

          สาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน 
 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :   สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  
         โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
         (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
  

5.  กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง  : 
      1)  พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน  พ.ศ. 2528  
      2)  กฎกระทรวงมหาดไทย  พ.ศ.2543  ออกตามความใน พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน  พ.ศ. 2528 
 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ 
  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา  :  กฎกระทรวงมหาดไทย  พ.ศ.2543   ออกตามความ 
                                                        ใน  พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน  พ.ศ.2528  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ   60   วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน  [สําเนาคู่มือประชาชน]   การขออนุญาตต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งหรือ
ใบอนุญาตเป็นผู้ดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะ  หรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน 
26/05/2558 15:25  
 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร 
      สถานทีใ่ห้บรกิาร  :   ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  

  โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381) 
      ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ  :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

              ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  
 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่คาํขอ   และในการพจิารณาอนุญาต 
 1. ยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่จัดตั้งสุสานและฌาปนสถานนั้น 
 2. ยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
 3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตตามแบบใบอนุญาตเดิมให้ใหม่ 
 
 



๑๗๘ 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นคําขอตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

1 วัน เทศบาลตําบลจอหอ - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณา
เอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบสถานที่
และเสนอความเห็น
ประกอบการ
พิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

10 วัน เทศบาลตําบลจอหอ - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาอนุญาตแจ้ง
ผลให้ผู้ขอทราบ 

9 วัน เทศบาลตําบลจอหอ - 

 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม    20    วัน 

13.  งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงาน
เป็นผู้สําเนา

เอกสาร 
2) ใบอนุญาตจัดตั้งหรือ

ใบอนุญาตเป็น
ผู้ดําเนินการสุสาน
และฌาปนสถาน
สาธารณะหรือสุสาน
และฌาปนสถาน
เอกชนหรือใบแทน
ใบอนุญาตเดิม 
 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
 



๑๗๙ 
 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่

รายการ
เอกสาร

ยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

 
ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 1)  ค่าธรรมเนยีม     (ฉบบัละ) 

     คา่ธรรมเนยีม       1,000    บาท 
     หมายเหต ุ        - 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1)  ช่องทางการร้องเรียน   แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ (ศูนย์ดํารงธรรม)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ เช่น สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ โทรศัพท์ 0-4437-1496   หรอืเวบ็ไซต์ 
http://www.johocity.go.th และท่ี facebook.com/เทศบาลตําบลจอหอ 

2)  ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอเมืองนครราชสีมา ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครราชสีมา 
     หมายเหตุ         - 
3)  ช่องทางการร้องเรียน    สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง 
     หมายเหตุ   (โทร 1548) 
4)  ช่องทางการร้องเรียน     ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

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

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      แบบฟอร์ม ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอกตาม  พ.ร.บ.สสุานและฌาปนสถาน  พ.ศ. 2528 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘๐ 
 

คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตเป็นผู้ดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสานและ 
ฌาปนสถานเอกชน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ 

กระทรวง                 :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขออนุญาตเป็นผู้ดําเนินการสุสานและฌาปนสถานสาธารณะหรือสุสาน 

                       และฌาปนสถานเอกชน 
 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  
        โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร  0-4437-1381 
 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
 

5.  กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง  : 
 1)  พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน  พ.ศ. 2528 
 2)  กฎกระทรวงมหาดไทย  พ.ศ.2543  ออกตามความใน พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน  พ.ศ. 2528 
 

6.  ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

7.  พืน้ทีใ่ห้บรกิาร  :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ 
  

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา  :  กฎกระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2543 ออกตามความใน 
         พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528  

     ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  60   วัน 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน]  การขออนุญาตเป็นผู้ดําเนินการสุสานและฌาปน  

    สถานสาธารณะหรือสุสานและฌาปนสถานเอกชน 26/05/2558  15:23 
  

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ 
สถานที่ให้บริการ  :    ณ สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  
   โทรศัพท์  0-4437-1496  โทรสาร 0-4437-1381) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
    - ผู้ประสงค์จะเป็นผู้ดําเนินการสุสานและฌาปนสถานให้ยื่นคําร้องขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่
ที่ดินของสุสานและฌาปนสถานตั้งอยู่ 
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12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นคําร้องตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

1 วัน เทศบาลตําบลจอหอ - 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณา
เอกสารหลักฐานและ
เสนอความเห็น
ประกอบการ
พิจารณาของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

7 วัน เทศบาลตําบลจอหอ - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาอนุญาตแจ้ง
ผลให้ผู้ขอทราบ 

7 วัน เทศบาลตําบลจอหอ - 

 

 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   15  วัน 
 

3.  งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

4.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
สําเนาเอกสาร 

2) สําเนาทะเบียนบ้าน สํานักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลฯ 

0 0 ฉบับ หน่วยงานเป็นผู้
สําเนาเอกสาร 

3) หนังสือยินยอมให้
เป็นผู้ดําเนินการ
ของผู้ได้รับอนุญาต
จัดตั้งสุสานและฌา
ปนสถาน 

สํานักงานเทศบาลฯ 1 0 ฉบับ - 

4) สําเนาใบอนุญาต
จัดตั้งสุสานและฌา
ปนสถาน 

สํานักงานเทศบาลฯ 0 1 ฉบับ - 
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14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

 
ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 

5.  ค่าธรรมเนียม 
  1)  ค่าธรรมเนียม   (ฉบับละ) 

     ค่าธรรมเนียม      1,000    บาท 
     หมายเหตุ         - 
 

6.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน   แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ  (ศูนย์ดํารงธรรม 

เทศบาลตําบลจอหอ)  หรือตามช่องทางการให้บริการ เช่น สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  
    โทรศัพท์ 0-4437-1496  หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th  และท่ี  facebook.com/

เทศบาลตําบลจอหอ 
2)  ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอเมืองนครราชสีมา ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดนครราชสีมา 

       หมายเหตุ   - 
3)  ช่องทางการร้องเรียน    สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง 

       หมายเหตุ   (โทร 1548) 
4)  ช่องทางการร้องเรียน     ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

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

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
        แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอกตาม พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528 
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คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลตําบลจอหอ  

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน   :   การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ 

 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลจอหอ  
         โทรศัพท์  0-4437-1496 ต่อ 204   โทรสาร 0-4437-1381 
3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :   อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
     1)  พ.ร.บ. ควบคุมการฆ่าสัตว์เพ่ือการจําหน่ายเนื้อสัตว์  พ.ศ. 2559  
 2)  กฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และ  
          จําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 
 3)  กฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และ 
          จําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา    ไม่มี  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ     -   วันทําการ  

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน  :  การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์  

10. ช่องทางการให้บรกิาร  
      สถานที่ให้บริการ  :  ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  

  โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      ผู้ประสงค์จะฆ่าสัตว์ให้ยื่นแบบ ฆจส.4  (กรณีสัตว์พาหนะต้องแนบตั๋วพิมพ์รูปพรรณ) ก่อนการฆ่าสัตว์
พร้อมเสียอากรการฆ่าสัตว์  ตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวง 
(ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพ.ร.บ.ควบคุมการฆ่าสัตว์และจําหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 2535 

  เงื่อนไข 
 1.  กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง   และไม่อาจแก้ไข 

เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น    ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง    และรายการเอกสาร
หลักฐานร่วมกัน  พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการ
แก้ไขเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด จะถือว่าผู้ยื่นคําขอไม่ประสงค์จะยื่นคําขอ 
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      2.  ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือ    จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
      3.  สําเนาเอกสารต้องลงนามรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ 
(ฆจส.4) พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 
 

10 นาที เทศบาลตําบลจอหอ  

2) การพิจารณา 
 

1. เจ้าหน้าที่จัดเก็บอากรการ
ฆ่าสัตว์ 
2. เจ้าหน้าที่ออกหนังสือตอบ
รับแจ้งการฆ่าสัตว์ประเภท
ต่างๆ เป็นหลักฐานการรับแจ้ง
การฆ่าสัตว์ 
3. พนักงานตรวจโรคสัตว์ตรวจ
รับรองสัตว์ ณ โรงฆ่าสัตว์ 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบลจอหอ  

3) การลงนาม 
 

ผู้มีอํานาจลงนามหนังสือตอบ
รับแจ้งการฆ่าสัตว์ 
 

10 นาท ี เทศบาลตําบลจอหอ  

 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม       30   นาท ี
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

 
ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
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14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน 
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ตั๋วรูปพรรณ
สําหรับสัตว์
พาหนะ 

- 1 0 ฉบับ (เฉพาะกรณีสัตว์
พาหนะต้องแนบ
ตั๋วพิมพ์รูปพรรณ
ออกโดย
นายอําเภอ) 

15. ค่าธรรมเนยีม  
 อัตราค่าธรรมเนียม เป็นราคาต่อตัวสัตว์ 

 1)  อากรการฆ่าสัตว์ (โค)  12   บาท 
 2)  อากรการฆ่าสัตว์ (กระบือ)  15   บาท 
 3)  อากรการฆ่าสัตว์ (สุกร) 10   บาท 

4)  อากรการฆ่าสัตว์ (สุกรที่มีน้ําหนักต่ํากว่า 22.5 กิโลกรัม) 5   บาท 
5)  อากรการฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) 4   บาท 
6)  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (โค) 12   บาท 
7)  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (กระบือ) 15   บาท 
8)  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (สุกร) 15   บาท 
9)  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) 4   บาท 
10)  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ (โคกระบือสุกรแพะหรือแกะ) 3   บาท 

 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
 1) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ (ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลจอหอ) หรือตาม 

ช่องทางการให้บริการ  เช่น  สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ   โทรศัพท์ 0-4437-1496   ต่อ 204     
หรือที่เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th   และท่ี facebook.com/เทศบาลตําบลจอหอ 

      2) ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมปศุสัตว์กลุ่มวินัย  กองการเจ้าหน้าที่กรมปศุสัตว์ 69/1    ถ.พญาไท   
เขตราชเทวีกรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ 0-2653-4444   ต่อ 2134   โทรสาร 0-2653-4927  
หรือที่  website :  http://request.dld.go.th/ 

     3)  ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
         หมายเหตุ  (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/ สายด่วน 111/www.1111.go.th /   
                       ตู้ ปณ.1111  เลขที่ 1   ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
        แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ตามแบบฟอร์มของกรมปศุสัตว์ 
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คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  : เทศบาลตําบลจอหอ  

กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขออนุญาตฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์ 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลจอหอ  
          โทรศัพท์  0-4437-1496 ต่อ 204  โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
     1)  พ.ร.บ. ควบคุมการฆ่าสัตว์เพ่ือการจําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2559  
     2)  กฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และ 
          จําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 
     3)  กฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และ 
          จําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 
6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ   :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา   ไม่มี  
     ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ    - วันทําการ 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน   การขออนุญาตฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
       สถานที่ให้บริการ  :   ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  

   โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

                ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 - 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 
11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 ผู้ประสงค์จะฆ่าสัตว์ให้ยื่นแบบฆจส.12 พร้อมเสียอากรการฆ่าสัตว์และค่าธรรมเนียมการประทับตรา
รับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ตามอัตราที่กําหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536)    และกฎกระทรวง 
(ฉบับที่ 6)    (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติพ.ร.บ. ควบคุมการฆ่าสัตว์เพ่ือการจําหน่าย
เนื้อสัตว์ พ.ศ. 2559 
เงือ่นไข 
 1. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง    และไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง และรายการเอกสาร
หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการ
แก้ไขเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดจะถือว่าผู้ยื่นคําขอไม่ประสงค์จะยื่นคําขอ 
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 2. ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 3. สําเนาเอกสารต้องลงนามรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การยื่นคําขอและ
เอกสาร 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ  
(ฆจส.12) พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

30 นาที เทศบาลตําบลจอหอ  

2) การพิจารณา 
 

1. พนักงานเจ้าหน้าที่จะ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม
แล้วแต่กรณี 
2. พนักงานตรวจโรคสัตว์
ไปตรวจรับรองคุณภาพ
ซาก ณ สถานที่ที่สัตว์ตาย 
3. เจ้าหน้าที่ออกหนังสือ
ตอบรับแจ้งการฆ่าสัตว์
ประเภทต่างๆ เป็น
หลักฐานการรับแจ้งการฆ่า
สัตว์ 

1 วันทําการ เทศบาลตําบลจอหอ  

3) การลงนาม 
 

ผู้มีอํานาจลงนามหนังสือ
ตอบรับแจ้งการฆ่าสัตว์ 

30 นาที เทศบาลตําบลจอหอ  

 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม    2   วันทําการ 

13. งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

        

 
ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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14.2)  เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

 
ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียม เป็นราคาต่อตัวสัตว์ 
 1)  อากรการฆ่าสัตว์ (โค)  12   บาท 
 2)  อากรการฆ่าสัตว์ (กระบือ)  15   บาท 
 3)  อากรการฆ่าสัตว์ (สุกร) 10   บาท 
 4)  อากรการฆ่าสัตว์ (สุกรที่มีน้ําหนักต่ํากว่า 22.5 กิโลกรัม) 5   บาท 
 5)  อากรการฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) 4   บาท 

6) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (โค) 12   บาท 
7)  ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (กระบือ) 15   บาท 
8)  ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (สุกร) 10   บาท 
9)  ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (สุกรที่มีน้ําหนักต่ํากว่า 22.5 กิโลกรัม)  
     5  บาท 
10) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (แพะหรือแกะ)   4   บาท 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ (ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลจอหอ) หรือตามช่อง 

ทางการให้บริการ เช่น สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ  โทรศัพท์ 0 4437 1496 ต่อ 204     หรือท่ีเว็บไซต์  
http://www.johocity.go.th   และท่ี  facebook.com/เทศบาลตําบลจอหอ 

2) ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมปศุสัตว์   กลุ่มวินัย   กองการเจ้าหน้าที่   กรมปศุสัตว์ 69/1   ถ.พญาไท  
เขตราชเทวีกรุงเทพฯ 10400  โทรศัพท์ 0-2653-4444   ต่อ 2134   โทรสาร 0-2653-4927   หรือ 
ที่ website :  http://request.dld.go.th/ 

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

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ตามแบบของกรมปศุสัตว์ 
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คู่มือสาํหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตจําหน่ายเนื้อสัตว์ที่ตายเอง 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลตําบลจอหอ  

กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขออนุญาตจําหน่ายเนื้อสัตว์ที่ตายเอง 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลจอหอ  
          โทรศัพท์  0-4437-1496   ต่อ 204  โทรสาร 0-4437-1381 

3.  ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
          (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.  กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1)  พ.ร.บ. ควบคุมการฆ่าสัตว์เพ่ือการจําหน่ายเนื้อสัตว์  พ.ศ. 2559  
 2)  กฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และ 
          จําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ.2535 
 3)  กฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ.2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และ 
          จําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 
 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ   :  เขตเทศบาลตําบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา  ไม่มี  
     ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ     - วันทําการ 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน    การขออนุญาตจําหน่ายเนื้อสัตว์ที่ตายเอง  

10. ช่องทางการให้บรกิาร  
สถานที่ให้บริการ  :  ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ 
           โทรศัพท์  0-4437-1496   โทรสาร 0-4437-1381 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  :  วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 ผู้ประสงค์จะจําหน่ายเนื้อสัตว์ของสัตว์ที่ตายเอง   หรือมิได้ถูกฆ่าตายต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมการฆ่าสัตว์และจําหน่ายเนื้อสัตว์  พ.ศ. 2535 
      ขัน้ตอนการขออนญุาตจาํหน่ายเนื้อสตัวท์ี่ตายเอง 
       1. นําเนื้อสัตว์ของสัตว์ที่ตายเองหรือมิได้ถูกฆ่าตายตามพระราชบัญญัติ พ.ร.บ. ควบคุมการฆ่าสัตว์เพ่ือ
การจําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2559  ไปให้พนักงานตรวจโรคสัตว์ตรวจหรือในกรณีมีเหตุสมควรจะขอให้
พนักงานตรวจโรคสัตว์ไปตรวจเนื้อสัตว์นั้นก็ได้ 
        2. พนักงานตรวจโรคสัตว์เห็นว่า เนื้อสัตว์ควรใช้เป็นอาหารได้        ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประทับตรา
รับรองให้จําหน่าย 
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        3. กรณีพนักงานตรวจโรคสัตว์เห็นว่า เนื้อสัตว์ไม่เหมาะสมที่จะใช้เนื้อสัตว์นั้นเป็นอาหาร  ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่มีอํานาจทําลายเนื้อสัตว์นั้นเสียทั้งตัว หรือบางส่วน หรือจัดทําให้เป็นเนื้อสัตว์ที่ควรใช้เป็นอาหาร
เสียก่อนก็ได้ 
        4. เสียค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์  ค่าพาหนะ  ค่าเบี้ยเลี้ยงของพนักงาน
ตรวจโรคสัตว์ ตามระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของทางราชการตามอัตราที่กําหนดใน
กฎกระทรวง(ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552)    ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจําหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ. 2535 
       เงื่อนไข 
 1. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง    และไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง และรายการเอกสาร
หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการ
แก้ไขเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดจะถือว่าผู้ยื่นคําขอไม่ประสงค์จะยื่นคําขอ 
 2. ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

3. สําเนาเอกสารต้องลงนามรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 
4. แบบฆจส. 5-10  สําหรับโคกระบือแพะแกะสุกร 
5. แบบฆจส. 14  สําหรับไก่เป็ดห่าน 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ 
(ฆจส.13) พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ 
คําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

10 นาที เทศบาลตําบลจอหอ  

2) การพิจารณา 
 

1. เจ้าหน้าที่พิจารณา
จัดเก็บค่าธรรมเนียมการ
ประทับตรารับรองให้
จําหน่ายเนื้อสัตว์ค่า
พาหนะค่าเบี้ยเลี้ยงของ
พนักงานตรวจโรคสัตว์
แล้วแต่กรณี 
2. เจ้าหน้าที่จัดส่ง
พนักงานตรวจโรคสัตว์ไป
ตรวจรับรองคุณภาพ
ซากณสถานที่ที่สัตว์ตาย 

15 นาที เทศบาลตําบลจอหอ  
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3. พนักงานตรวจโรคสัตว์
ตรวจโรคสัตว์ตามหลัก
วิชาการ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ออกหนังสือตอบ
รับแจ้งการฆ่าสัตว์ประเภท
ต่างๆเป็นหลักฐานการรับ
แจ้งการฆ่าสัตว์ 

10 นาที เทศบาล 
ตําบลจอหอ 

 

4) การลงนาม  ผู้มีอํานาจลงนาม
ใบอนุญาตจําหน่าย
เนื้อสัตว์ที่ตายเอง 

10 นาที เทศบาล 
ตําบลจอหอ 

 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม     45  นาที 
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

       
        ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
14.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 

15. ค่าธรรมเนยีม 
อัตราค่าธรรมเนียม เป็นราคาต่อตัวสัตว์ 

1)  ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (โค) 12   บาท 
2)  ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (กระบือ) 15   บาท 
3)  ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (สุกร) 10   บาท 
4)  ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (สุกรที่มีน้ําหนักต่ํากว่า 22.5 กิโลกรัม)     
     5  บาท 
5)  ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จําหน่ายเนื้อสัตว์ (แพะหรือแกะ) 4   บาท 
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16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตําบลจอหอ (ศูนย์ดํารงธรรมเทศบาลตําบลจอหอ)  

          หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  สํานักงานเทศบาลตําบลจอหอ   โทรศัพท์  0-4437-1496       
          หรือที่เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th  และที่  facebook.com/เทศบาลตําบลจอหอ 
      2)  ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมปศุสัตว์ กลุ่มวินัย กองการเจ้าหน้าที่ กรมปศุสัตว์ 69/1  

   ถ.พญาไท เขตราชเทวีกรุงเทพฯ 10400   โทรศัพท์ 0-2653-4444   ต่อ  2134  
   โทรสาร 0-2653-4927หรือที่  website :  http://request.dld.go.th/ 
3)  ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300/ สายด่วน 1111/ www.1111.go.th/  
                  ตู้ ปณ. 1111   เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก  
      แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ตามแบบของกรมปศุสัตว์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม

เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
      2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  สถานที่

ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  พ.ศ. 2556 
     3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  พ.ศ. 
2557 

     4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    30  วัน  

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้ ามัน 12/05/2015 12:36  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
  1) สถานที่ให้บริการกองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ 

เทศบาลต าบลจอหอ  เลขที่ 878  หมู่ที่ 3  ถนนเจนจบทิศ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  
จังหวัดนครราชสีมา 30000   โทรศัพท์ 044 - 371704   โทรสาร 0-4437-1381   ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐น.) 
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11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แก่บุคคลอ่ืนให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาต  

ตามแบบธพ.น .๕พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 
หมายเหตุ : 
          ๑  .หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด  และไม่อาจแก้ไข /เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง  และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
          ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบ กพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
          ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ   เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
         ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email)  หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้า
ถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียน  ตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทย
จ ากัดก าหนด 

 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

27 วัน กองช่างเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่างเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30  วัน 
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13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทนต้น 
ฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทนต้น 
ฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖เดือน 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอโอนใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ที่ดินของผู้รับ
โอนใบอนุญาต 
 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

5) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

6) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
        1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่  3 

ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
หมายเหตุ - 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
 11 1)  ช่องทางการร้องเรียน  แจ้งผ่านศูนยร์ับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ  (ศูนย์ด ารงธรรม 

          เทศบาล) หรือตามช่องทางการให้บริการ   เช่น   กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
          โทรศัพท์ : 0-4437-1704  หรอื  เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                                           
          และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
1)  

  
แบบ ธพ.น. ๕เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่๒สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุม  ประเภทที ่๓   พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
                               (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
                             (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
      1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตรา

ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ.2556 
      2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศที่ออกตาม

กฎกระทรวงดังกล่าว 
      3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน   

พ.ศ.2556 
       4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ.2552  และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
      5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 2 สถานที่

ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 3  พ.ศ.2556 
      6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์  และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม    ประเภทที่  3  
พ.ศ. 2557 

       7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ.2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา   ไม่มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานี
บริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015  12:13  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
        1) สถานที่ใหบ้ริการ  เทศบาลต าบลจอหอ  เลขที่ 878  หมู่ที่ 3  ถนนเจนจบทิศ  ต าบลจอหอ  

อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 30000   โทรศัพท ์0-4437-1704   
โทรสาร 0-4437-1381   ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ   - 

11.   หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1.   ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ท่ีจะแก้ไขเปลี่ยนแปลง  ลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้    
2.   แตกต่าง  ไปจากท่ีไดร้ับอนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ  ธพ.น .๔ 
3.   ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น   กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการ 

  ผังเมือง   กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
4.  แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ

น้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 

           ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสาร  หรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง  และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจ ารณา 
           ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วน   ตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
           ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ  เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
           ๔. ทั้งนี้  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน    ๗  วันนับ    แต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email)  หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์   โปรดแนบซอง
จ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์      ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท
ไปรษณีย์ไทย  จ ากัด ก าหนด 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 วัน กองช่างเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐาน

42 วัน กองช่างเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่
เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้ ามัน
ระบบท่อดับเพลิงระบบ
บ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามันระบบ
อุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

2 วัน กองช่างเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45  วัน 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามาเอกสาร
แทนต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หากน าส าเนามาเอกสาร
แทนต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / ออกให้
ไม่เกิน๖เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
การประกอบ
กิจการ  
(แบบธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจ
พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์
ตามประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ) 

3) ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

4) ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้
ที่ดินกรณีขยาย
แนวเขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

5) ส าเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอม
ให้ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

มีหน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

6) ส าเนาหนังสือ
แจ้งการ
ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง 

กรมโยธาธิการ
และผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

7) แผนผัง
โดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบ
ก่อสร้างระบบ
ความปลอดภัย
ระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อ
น้ ามันระบบท่อ
ดับเพลิงระบบ
บ าบัดน้ าเสีย
หรอืแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบ
ระบบไฟฟ้า
ระบบป้องกัน
อันตรายจาก
ฟ้าผ่าและสิ่ง
ปลูกสร้างอ่ืน
แล้วแต่กรณี 
 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

8) รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบที่
เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

10) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าทาง
เชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

11) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
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15.  ค่าธรรมเนียม 

        ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีนแจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล) 

หรือตามช่องทางการให้บริการ   เช่น  กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704  หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                                            
และ ที ่Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 
หมายเหต ุ   - 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
        1) แบบ ธพ.น. ๔  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 

ควบคุมประเภทที๒่สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม  
ประเภทที ่๓  พ.ศ. ๒๕๕๖  
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
                               (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน :  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน   

                       (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ 

3. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร :  อนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
      1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาต  และอัตรา

ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
      2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2550   และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม

กฎกระทรวงดังกล่าว 
     3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า  ของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน  

พ.ศ.2556 
     4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2552  และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
     5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 2  

สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 3   
พ.ศ. 2556 

    6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์  และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม 
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัย   อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม   ประเภทที่ 3   
พ.ศ. 2557 

     7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข 
      เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาต   และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง   
      พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30  วัน  

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานี
บริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 12:26  
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10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
       1) สถานที่ใหบ้ริการ :  เทศบาลต าบลจอหอเลขที่ 878  หมู่ที่ 3  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง

นครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  30000   โทรศัพท์ 0-4437-1704    
โทรสาร 0-4437-1381   ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐ น.) 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับ

ใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ  ถูกต้อง   ตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
ก าหนดมีผลการทดสอบ  และตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามัน  และอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น   กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  กฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ  เป็นต้น 

๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย  ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ :           
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด  และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น

ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง  และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ  และเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วน   ตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ   เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว  เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  ๗  วัน   นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์  โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัว
ท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียน   ตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทย  จ ากัด
ก าหนด 

 

12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือ
หรือค าขอและ
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและ

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ 

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และ
สิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถัง
เก็บน้ ามันระบบท่อ
น้ ามันและอุปกรณ์
ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่าระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

27 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนว่ยงาน

ภาครฐัผูอ้อก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์
ระบบไฟฟ้าและระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่าระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนว่ยงาน

ภาครฐัผูอ้อก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคลหรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท า
สิ่งล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัยความ
รับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอัน
เกิดจากการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

15.  ค่าธรรมเนียม 
       1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 3 

ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
หมายเหตุ   - 

       2) หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพิ่มเติมจากท่ีได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียค่าธรรมเนียม 
การอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันในส่วนที่เพ่ิมเติมด้วยเป็นไปตาม  ข้อ 62   ของกฎกระทรวง 
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาต  และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับ 
การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
หมายเหตุ  - 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  
โทรศัพท์ : 044-371704    หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th   
และที่  Fanpage  :  facebook.com/Joho.Net, facebook.com/ เทศบาศต าบลจอหอ 
หมายเหตุ    - 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
1. แบบ ธพ.น.2 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ
ควบคุม  ประเภทที ่๒  สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม  
ประเภทที ่ ๓  พ.ศ. ๒๕๕6 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
      1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ  และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตรา

ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
      2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่  2 

สถานที่ยื่นแบบค าขอ  และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 3  
พ.ศ. 2556 

      3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์  และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม
กฎหมาย  แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม   ประเภทที่  3 
พ.ศ. 2557 

      4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ธิกีารและเงื่อนไข 
     เกี่ยวกบัการแจง้การอนญุาต    และอตัราค่าธรรมเนยีมเกีย่วกับการประกอบกจิการน้ ามนัเชื้อเพลงิ 
     พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้ ามัน 12/05/2015   10:48  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
        1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลจอหอ  เลขที่ 878  หมู่ที่ 3  ถนนเจนจบทิศ  ต าบลจอหอ  

อ าเภอเมืองนครราชสีมา   จังหวัดนครราชสีมา  30000 
โทรศัพท ์0-4437-1704   โทรสาร 0-4437-1381   ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา ๑๕.๓๐ น.) 
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11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึง  วันที่  ๓๑  ธันวาคม  ของปี  นั้น  การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอ
ตามแบบ ธพ.น. ๓  พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน  ภายใน  ๖๐  วัน  ก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 
หมายเหตุ : 
      ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด  และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง  และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ  และเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติ มครบถ้วน  ตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ  และรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      ๔. ทั้งนี ้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัว
ท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียน   ตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัด
ก าหนด 
 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมาย
เหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่อง
ให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภัย - เอกสาร
หลักฐานประกอบโดยมี
ระยะเวลาพิจารณาดังนี้ – กรณี
ยื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน  
ใช้ระยะเวลาพิจารณา 15 วัน 
– กรณียื่นเรื่องในเดือน 
ธันวาคม  ใช้ระยะเวลา
พิจารณา  30 วัน 
 

15 - 30 
วัน 

กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมาย
เหต ุ

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

1  วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   17   ถึง   32  วัน 
 

13.  งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทน
ต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทน
ต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 
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14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ  
(แบบ ธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

3) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจาก
ภัยอันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

15. ค่าธรรมเนยีม 
       1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่  3 

ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
หมายเหตุ   - 

       2) ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันเป็นไปตาม  ข้อ 62   ของกฎกระทรวงก าหนด 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาต  และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ 
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม      0   บาท 
หมายเหตุ - 
 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล) 

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง   ส านักงานทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704    หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                               
และที ่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 
หมายเหต ุ     - 
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       2) ช่องทางการร้องเรยีน   ศูนย์รบัข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน  (www.doeb.go.th)   
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์    อาคารบีชั้น  ๑๙  เลขที ่ ๕๕๕/๒  ถนนวิภาวดีรังสิต   
แขวง/เขต  จตุจักร   กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐   โทรศัพท์ : ๐-๒๗๙๔-๔๑๑๑ 
หมายเหตุ    - 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
         1) แบบ ธพ.น. ๓  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบ

กิจการควบคุม  ประเภทที่  ๒  สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุม  ประเภทที ่๓  พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 
 
 

 



213 

 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันอากาศยาน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันอากาศยาน 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
       1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข   เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาต  และ

อัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
       2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 2  

สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
       3) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
     การแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียม   เกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วันท าการ 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้ ามันอากาศยาน 14/05/2015   08:24  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
       1) สถานที่ใหบ้ริการ  เทศบาลต าบลจอหอ  เลขที ่ 878   หมู่ที่ 3  ถนนเจนจบทิศ ต าบลจอหอ 

อ าเภอเมืองนครราชสีมา   จังหวัดนครราชสีมา  30000    โทรศัพท ์ 0-4437-1704 
โทรสาร 0-4437-1381  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา  ๑๕.๓๐ น.) 

11.  หลักเกณฑ ์ วธิีการ  เงื่อนไข  (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกท าลายในสาระส าคัญ  ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตตาม 

แบบ  ธพ.น. ๖   พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน   ภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันที่ได้ทราบถึงการสูญหายหรือ
ถูกท าลายดังกล่าว 
หมายเหตุ : 
       ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง  และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
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ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน  จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วน  ตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
       ๔. ทั้งนี ้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัว
ท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียน  ตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทย  จ ากัด
ก าหนด 

12.  ขั้นตอนระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

 
หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 

1 วัน กองช่าง
เทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

27 วัน กองช่าง
เทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง
เทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   30  วัน 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทนต้นฉบับ
จริงขอให้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทนต้นฉบับ
จริงขอให้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖เดือน 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

 
14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอรับใบแทน
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการ (แบบ ธพ.น.6) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม) 

2) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของ
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

3) หลักฐานการแจ้งความ
ว่าใบอนุญาตประกอบ
กิจการสูญหาย (กรณี
สูญหาย) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบอนุญาตประกอบ
กิจการเดิมที่ถูกท าลาย
ในสาระส าคัญ 
(กรณีถูกท าลายและ
อ่ืนๆ) 

ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 0 ชุด - 
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15.  ค่าธรรมเนียม 
       1) ค่าธรรมเนยีมใบแทนใบอนุญาต 

ค่าธรรมเนียม   200   บาท 
หมายเหตุ   - 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
        1) ช่องทางการร้องเรยีน   แจ้งผา่นศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล) 

หรือตามช่องทางการให้บริการ   เช่น  กองช่าง  ส านักงานเทศบาลบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704 หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                                  
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net,  facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 
หมายเหต ุ  - 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์  ตวัอยา่ง  และคู่มือการกรอก  
        1) แบบ ธพ.น. ๖  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบ

กิจการควบคุม  ประเภทที่  ๒  สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที ่๓   พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 

 
 
 

 



๒๑๗ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
                               (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
                             (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
       1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาต  และ

อัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
       2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และประกาศท่ีออกตาม 

กฎกระทรวงดังกล่าว 
       3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า  ของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน 

พ.ศ. 2556 
       4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
       5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่  2  

สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาต ของการประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
       6) ประกาศกระทรวงพลังงาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิด 

ตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัย  อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่ 3  
พ.ศ. 2557 

       7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา    ไม่มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน  

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้ ามัน  (ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13  

10. ช่องทางการให้บรกิาร  
       1) สถานที่ใหบ้ริการ  เทศบาลต าบลจอหอ  เลขที่ 878  หมู่ที่ 3  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  

จังหวัดนครราชสีมา  30000 โทรศัพท์  : 0-4437-1704  โทรสาร 0-4437-1381 /ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
 



๒๑๘ 
 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ   เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                               ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ    - 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ  และในการพจิารณาอนญุาต 
      ๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก, ข, ค  ลักษณะที่สอง  และ  จ  ลักษณะ

ที่สองต้องยื่นขออนุญาตและต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ซึ่ง 
           -  สถานีบริการน้ ามันประเภท ก  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่ง

ตั้งอยู่ในพื้นท่ีที่ติดเขตทางหลวง   หรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ
ที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า ๑๒ เมตร  หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออก
ส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า  ๑๐ เมตร  และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้
พ้ืนดิน 

          -  สถานีบริการน้ ามันประเภท ข  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่ง
ตั้งอยู่ในพื้นท่ีที่ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออก  ส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้าง
ของถนนน้อยกว่า  ๑๒ เมตร  หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับ
ยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า  ๑๐ เมตร  และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
     -  สถานีบริการน้ ามันประเภท ค  ลักษณะที่สอง  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่
ยานพาหนะทางบกที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน  ๑๐,๐๐๐  ลิตร  ขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินและ
จะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน  ๕,๐๐๐  ลิตร  ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้ ามันไว้ใน
ถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินให้ เก็บได้ เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
      -  สถานีบริการน้ ามันประเภท จ  ลักษณะที่สอง  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มี
ปริมาณเกิน  ๑๐,๐๐๐  ลิตร  ขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน  หรือถังเก็บ
น้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือการเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน   หรือถัง
เก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น  
      ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง  เช่น  กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 

            ๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณ   ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 

     หมายเหตุ  : 
               ๑) หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสาร  หรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน

ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง    และรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ  และเอกสารประกอบการพิจารณา 
          ๒) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว  
          ๓) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 



๒๑๙ 
 

               ๔) ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์  (Email)     หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซอง
จ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียน  ตามอัตราของบริษัท
ไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมาย
เหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/
ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามันระบบท่อดับเพลิง
ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามันระบบอุปกรณ์
นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่กรณี 
- รายการค านวณความมั่นคง
แข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 

42 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม    45  วัน 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทนต้นฉบับ
จริงขอให้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทนต้นฉบับ
จริงขอให้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖เดือน 
/ รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขอรับ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

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

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน
เช่นโฉนดที่ดิน / 
น.ส.๓ / น.ส.๓ก 
/ ส.ค.๑เป็นต้น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) ส าเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

5) ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์
ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง 

กรมโยธาธิการ
และผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า) 

6) แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบก่อสร้าง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามัน
ระบบท่อดับเพลิง
ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าและสิ่ง
ปลูกสร้างอ่ืน
แล้วแต่กรณี 
 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

7) รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทุกหน้า) 

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกรพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง
ที่ใบอนุญาต) 

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 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

10) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท 
ที ่ ๓ 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

11) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
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15.  ค่าธรรมเนียม 
 หมายเหต ุ  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
        1) ช่องทางการร้องเรยีนแจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704   หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                              
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 
หมายเหต ุ  - 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
        1) แบบ ธพ.น. ๑  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบ

กิจการควบคุม  ประเภทที่  ๒  สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที ่๓  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
                                (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  

                        (ระยะที่ 2 :  ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
       1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาต  และอัตรา

ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2556 
       2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2550  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศท่ีออกตาม

กฎกระทรวงดังกล่าว 
       3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า  ของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน

พ.ศ. 2556 
       4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง

ดังกล่าว 
       5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่  2 

สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 3 พ.ศ.2556 
       6) ประกาศกระทรวงพลังงาน  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิด

ตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม  ประเภทที่  3 
พ.ศ. 2557 

       7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ  

8.  กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาต   และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง   
พ.ศ. 2556  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   30 วัน 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้ ามัน  (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015   10:39 
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10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
        1) สถานที่ใหบ้ริการ  เทศบาลต าบลจอหอ   เลขที่ 878   หมู่ที่ 3  ถนนเจนจบทิศ  ต าบลจอหอ  

อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 30000   โทรศัพท์ 0-4437-1704 
โทรสาร 0-4437-1381/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ   เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ  (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา  ๑๕.๓๐ น.) 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      ๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ  จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการ
ก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก าหนด  มีผลการทดสอบและ
ตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามัน  และอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
      ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
      ๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย  ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
            ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสาร  หรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่อง  และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
            ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ  และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วน  ตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
            ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลัง  จากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
            ๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึง
ตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียน  ตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด
ก าหนด 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือหรือ
ค าขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานที่
ก าหนดและส่งเรื่องให้
ส านักความปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 



๒๒๖ 

 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามันระบบท่อน้ ามันและ
อุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

27 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการ 
มีมติ 
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม    30  วัน 
 

13. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
           ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
    14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

    14.2)  เอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ผลการทดสอบถังเก็บ
น้ ามันระบบท่อน้ ามัน
และอุปกรณ์ระบบ
ไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 

- 1 0 ชุด - 



๒๒๗ 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) ส าเนาหนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือทาง
หลวงหรือถนนส่วน
บุคคลหรือส าเนา
หนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

3) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนา
ถูกต้องทุก
หน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

15.  ค่าธรรมเนียม 
            1) ค่าธรรมเนยีมใบอนญุาตประกอบกจิการควบคุม  ประเภทที ่ 3 

ค่าธรรมเนยีม  200 บาท 
หมายเหต ุ   - 

            2) ค่าธรรมเนยีมการอนญุาตให้ใชภ้าชนะบรรจนุ้ ามนัเป็นไปตาม  ข้อ 62  ของกฎกระทรวง
ก าหนดหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขเกี่ยวกบัการแจง้การอนญุาต  และอตัราคา่ธรรมเนยีม
เกีย่วกับการประกอบกจิการน้ ามนัเชื้อเพลงิ  พ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนยีม    0    บาท 
หมายเหต ุ   - 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
             1) ช่องทางการร้องเรยีน   แจ้งผา่นศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรม

เทศบาล)  หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง   ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 
โทรศัพท์ : 0-4437-1704  หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                      
และที ่Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 
หมายเหต ุ  - 



๒๒๘ 

 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
             1) แบบ  ธพ.น. ๒  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน  เรื่อง  ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบ 

กิจการควบคุม  ประเภทที่ ๒  สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบ
กิจการควบคุม  ประเภทที่  ๓  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 

 
 

 
 

 



๒๒๙ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  (กระบวนงาน     
                                     บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง 
     ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย  ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
     อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5  วัน 
 

9.  ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอน  
     หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558  17:06  

 

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
      1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ด าเนินการอนุญาต/ติดต่อด้วยตนเอง   

                     ณ  หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ   - 

 

11.  หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 
        ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  (ตามมาตรา 21)  และอนุญาตรื้อถอนอาคาร  
(ตามมาตรา 22)  ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  และเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้วให้ด าเนินการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานทอ้งถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
 
 
 
 
 



๒๓๐ 
 

12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   5 วัน 
 

13.  งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารรื้อ
ถอนอาคารเคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ
และทางเข้าออกของรถเพ่ือการ
ยื่น (แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชุด - 



๒๓๑ 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 

15.  คา่ธรรมเนยีม 
     1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบับที ่ 7   พ.ศ. 2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม   0 บาท 

 

16.  ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล) 

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704  หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                               
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

      2) ช่องทางการร้องเรยีน  จังหวดัอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหต ุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด) 

      3) ช่องทางการร้องเรยีน  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต ุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ. 1111  เลขที่ 1  ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300) 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 



๒๓๒ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต 
  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ 
  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒   
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย   ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   15  วัน 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 32 21/05/2558   16:32  
 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
      1) สถานที่ใหบ้ริการ   เทศบาลต าบลจอหอ  เลขที่ 878   หมู่ที่ 3  ถนนเจนจบทิศ ต าบลจอหอ  

อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 30000  โทรศัพท์ 0-4437-1704 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 เมื่อผู้ไดร้ับใบอนุญาตให้ก่อสร้างดัดแปลง  หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้  หรือผู้แจ้ง 

ตามมาตรา  ทวิ 39  ไดก้ระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด  เพื่อตรวจสอบการก่อสร้าง  ดัดแปลง  หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นให้แล้ว
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ท าการตรวจสอบแล้วงเห็นว่าการก่อสร้าง  ดัดแปลง  หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้น
เป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้  ตามมาตรา  39 ทวิ  เพ่ือให้มีการใช้อาคารนั้นตามท่ี
ได้รับใบอนุญาต  หรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา  39   ทวิ  ได้ 
 
 
 



๒๓๓ 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่ับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน กองช่าง
เทศบาล 
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวัน
ตรวจ 
 

7 วัน กองช่าง
เทศบาล 
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจอาคารที่
ก่อสร้างแล้วเสร็จ
และพิจารณาออก
ใบรับรอง อ. 6 
และแจ้งให้ผู้ขอมา 
รับใบ น.1 
 

7 วัน กองช่าง
เทศบาล 
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   15  วัน 
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 



๒๓๔ 
 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบค าขอใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคารดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบรับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้
ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่
ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผู้
ควบคมุงานรับรองว่าได้
ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามที่ได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
       1)  เปน็ไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวง  ฉบับที ่ ๗  พ.ศ. ๒๕๒๘  ออกตามความใน

พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒ 
คค่า่ธรรมเนยีม   0  บาท 

หมายเหต ุ   - 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1)   ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ  (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ   เช่น  กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704  หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th  และที่ Fanpage : 
facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 



๒๓๕ 
 

       2) ช่องทางการร้องเรยีน  จังหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหต ุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
                                      (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
  1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง   เทศบาลต าบลจอหอ 
  

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522     
     กฎกระทรวง     ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย  ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5  วัน  

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 21/05/2558  16:59
  

10. ช่องทางการให้บรกิาร  
     1) สถานที่ใหบ้ริการ  ทีท่ าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่อนุญาตหรือแจ้ง/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ   เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ   - 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้  หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ  ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ ได้รับ
ใบอนุญาตต้องระงับการด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อน    จนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือ
แสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แกเ่จ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
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12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการ
ขอเปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน 
 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการ
ด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้
ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุม
งานทราบ (น.1) 
 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5  วัน 
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทน
ต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้ง
ให้ผู้ควบคุมงานคนเดิม
ทราบว่าได้บอกเลิกมิ
ให้เป็นผู้ควบคุมงาน
แล้วพร้อมหลักฐาน
แสดงการรับทราบของ
ผู้ควบคุมงานคนเดิม 
(แบบ น. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งบอกเลิก
ผู้ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่) 

2) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่ตามมาตรา 
30 วรรคสอง 
(แบบ น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งบอกเลิก
ผู้ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งบอกเลิก
ผู้ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งานคนใหม่) 

4) ส าเนาหนังสือแจ้งการ
บอกเลิกผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงานคน
เดิมได้แจ้งบอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคุมงานไว้
แล้วและผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อ
ผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ทราบ) 
 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
      1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบบัที ่7   พ.ศ. 2528   ออกตามความในพระราชบญัญตัิ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนยีม     0  บาท 
หมายเหต ุ- 
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16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ   เช่น   กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  
โทรศัพท์ : 0-4437-1704   หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                               
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 , 
กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย  ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   45  วัน 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558   14:43  

 

10. ช่องทางการให้บรกิาร  
     1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร/ติดต่อด้วย 

ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ  - 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต   พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน  45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน  2 คราวๆ ละไม่เกิน  45  วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา  และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบ 
การขออนุญาต 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ
และ พรบ.จดัสรร
ที่ดินฯ 

7 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการ 
มีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 

5 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   15  วัน 
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13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนติิบุคคล) 

 
14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้ากรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

9) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิก
และวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) รายการค านวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคารสถานที่
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการ
รับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



245 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc 
> 65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

12) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ
ไดป้ระกอบการขออนุญาต 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

15) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

16) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 
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15.  ค่าธรรมเนียม 
       1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบบัที ่7  พ.ศ. 2528  ออกตามความในพระราชบัญญตัิ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
หมายเหต ุ  - 

 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704   หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                             
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

18. หมายเหต ุ     - 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :   การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
                                 (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  
กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย  ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน  
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 
16:51  

 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
       1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร/ติดต่อ 

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ    - 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข  (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น   โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต  หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบ  ภายใน  45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้  ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน  2 คราว
คราวละไม่เกิน  45  วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว  ให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

8 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (น.1) 
 

5 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม    15   วัน 
 
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทนต้นฉบับ
จริงขอให้รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้ากรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

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

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผู้มี

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

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

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการค านวณโครงสร้าง
พร้อมลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน  
(แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด - 



252 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

11) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
      1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบบัที ่ 7  พ.ศ. 2528   ออกตามความในพระราชบญัญตัิ

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนยีม    0 บาท 
หมายเหต ุ  -  
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
      1) ช่องทางการร้องเรยีน แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704  หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                              
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า – ออก 
                               ของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพ่ือการอ่ืน    

                        ตามมาตรา 34 
 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
                                      บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522   
      กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย  ออกโดยอาศัยอ านาจตาม    
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน  
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและ
ทางเข้า – ออก  ของรถเพ่ือการอื่นตามมาตรา 34 21/05/2558  16 : 18 
  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
     1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการดัดแปลง  หรือใช้ที่จอดรถ 

ที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืน/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ- 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้น  เพ่ือใช้เป็นที่จอดรถที่กลับรถ
และทางเข้าออกของรถตามที่ระบุไว้ในมาตรา 8 (9)   ดัดแปลงหรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอื่นดัดแปลงหรือ
ใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน  ทั้งนี้  ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนเว้นแต่จะได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบทีอ่าคารนั้นยังมีอยู่ทั้งนี้ไม่ว่า
จะมีการโอนที่จอด รถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอ่ืนหรือไม่ก็ตาม 

12.  ขัน้ตอน  ระยะเวลา  และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง
พร้อมเอกสาร 
 

1  วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

8 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

5 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

หรือใช้ที่จอดรถท่ี
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม    15  วัน 

13. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณบีุคคลธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) ค าขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการอ่ืน (แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่
ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ (กรณีเป็น
สิ่งที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพ่ือใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบสถาปัตยกรรม (กรณีท่ี
เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือ
ใช้เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการค านวณโครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นสิ่ง
ที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
หรือดัดแปลงอาคารหรือ
เคลื่อนย้ายอาคารหรือเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร 

- 1 0 ชุด - 
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15.  ค่าธรรมเนียม 
      1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ   - 

 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
      1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ เช่น กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704  หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                                   
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
                                 (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย  ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน  
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21         
                                   21/05/2558 15:21 

  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
      1)  สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร/ ติดต่อ 

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ  - 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่ งไม่อนุญาต  พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน  45 วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน  2  คราวๆ ละไม่เกิน 45  วัน
แต่ต้องมหีนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว  ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา
หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์
ดัดแปลงอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

8 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลง
อาคาร (น.1) 

5 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาต
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15  วัน 
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13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทน
ต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงา
นภาครฐั
ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิม
ที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงา
นภาครฐั
ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

และแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 
 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตที่ดิน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

8) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงา
นภาครฐั
ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

10) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนที่
มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

11) รายการค านวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร
ชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการรับ
น้ าหนักความต้านทานความ
คงทนของอาคารและพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ 
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ
การออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

12) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc 
> 65 ksc. หรือค่า fc’> 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงา
นภาครฐั
ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

13) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 48  
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่า
ที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

15) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

16) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

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

หนว่ยงา
นภาครฐั
ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

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

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

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

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

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

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัด
น้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 

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

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

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

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

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

 
15.  ค่าธรรมเนียม 
      1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบบัที ่7  พ.ศ. 2528  ออกตามความในพระราชบัญญตัิ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
หมายเหต ุ     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704 หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                             
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
                                      บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร :  ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8.  กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒    
กฎกระทรวง  ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย   ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 25  วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33   
                                   21/05/2558 16:40 
  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
      1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการเปลี่ยนการใช้อาคาร/ติดต่อ  

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้   ประสงค์จะใช้หรือ
ยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าว  เพ่ือกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง  ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง
จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
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12.   ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่ับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

8 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

5 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ขออนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  15  วัน 

13.   งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
        ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามาเอกสาร
แทนต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบค าขออนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร (แบบ ข.3) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารแสดงการเป็น
เจ้าของอาคารหรือผู้
ครอบครองอาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอม
จากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้
ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการค านวณโครงสร้าง
พร้อมลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ี

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

การเปลี่ยนแปลงการใช้
อาคารท าให้มีการ
เปลี่ยนแปลงน้ าหนัก
บรรทุกบนพื้นอาคารมาก
ขึ้นกว่าที่ได้รับอนุญาตไว้
เดิม 

7) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
พร้อมส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
15.  ค่าธรรมเนียม 
      1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบบัที ่7  พ.ศ. 2528  ออกตามความในพระราชบัญญตัิ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
หมายเหต ุ  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ เช่น กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704 หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                                
และที ่Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน     
                                     บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
   1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :   กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  
กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย  ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วัน  
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
21/05/2558 15:48  

 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน  15  เมตร  ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า
ความสูงของอาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า  ๒  เมตร  ต้องได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่ง
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ  ภายใน  45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุ
จ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต   หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน   2  คราวๆ  ละไม่เกิน  45  วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา   หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รบัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอน
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

8 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการ 
มีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับใบ 
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

5 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม    15  วัน 
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13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 - ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทน
ต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 - ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบค าขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร (แบบ ข.1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

2) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอน
วิธีการและสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่อ
อายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

7) กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมีหนังสือ
มอบอ านาจติดอากร

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจบัตร
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร (กรณี
เจ้าของอาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

8) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

10) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการประกอบ
แบบแปลนที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 



275 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่
อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง  ฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

15.  ค่าธรรมเนียม 
       1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
หมายเหตุ    ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
      1)  ชอ่งทางการร้องเรยีน  แจ้งผา่นศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ เช่น  กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704 หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                            
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 
17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
                                 (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง   : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่างเทศบาลต าบลจอหอ 
  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522   
กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย   ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน  ส าเนาคู่มือประชาชน การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา  39  ทวิ 
10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
     1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   

  

11.  หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร  เงือ่นไข  (ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ  และในการพจิารณาอนญุาต       
       ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้    โดยการแจ้งตอ 
เจาพนักงานท้องถิ่น  ตามมาตรา  39 ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น  ภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้อง    หรือไม่ครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ใน  มาตรา  39 ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  
หรือครบถ้วน  ภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและ  ภายใน  120 วัน  นับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้ง  ตามมาตรา  39  ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้  ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้  แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้  ตามมาตรา  39 ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้   หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง  ตามมาตรา  39 ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
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12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1  วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 
 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

1  วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 
 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ  
พรบ. จัดสรรที่ดินฯ 
 

8 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

5 วัน - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   15  วัน 
 

13.  งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
 14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ  

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้งก่อสร้าง
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด
และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็น
นิติบุคคล) 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

7) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

9) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิก
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการประกอบ
แบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

กรณีอาคารบางประเภท
ที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการ
รับน้ าหนักความ
ต้านทานความคงทนของ
อาคารและพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว  
พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ
การออกแบบโครงสร้าง 

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

14) กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือคอนกรีต
หุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรอง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

อัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
 

15) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

บ าบัดน้ าเสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

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

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

14.  คา่ธรรมเนยีม 
       1)  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบับที ่ 7   พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

 ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
 หมายเหตุ   - 
 

15.  ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
       แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  หรือตามช่องทางการ  
       ให้บริการ  เช่น  กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ โทร 0-4437-1704  
       เว็บไซต์ www.johocity.go.th 
 

16.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

17.  หมายเหต ุ        - 

http://www.johocity.go.th/
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแจ้งขุดดิน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแจ้งขุดดิน 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน        
                                     บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  รับแจ้ง 
  

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง  : 
     1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 

 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7  วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558  13:55 
  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
    1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขุดดิน /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
       1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน  ดังนี้ 
           1.1  การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใช้บังคับ  ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
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         1.2  การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะ  ตามมาตรา  17  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  
คือ  ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน  3  เมตร  หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่ง
หมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด     โดยการประกาศของ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัด หรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง   ภายใน    7  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง  ภายใน  7 วัน  นับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น  มีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็น
อันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน   3  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้ง
การขุดดินตามที่
ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งและ
แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7  วัน 
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามา
เอกสารแทน
ต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์
จะด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดิน
และท่ีดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า 

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

5) หนังสือมอบอ านาจกรณี
ให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการ
ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 
 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

7) รายการค านวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
การขุดดินที่มีความลึก
จากระดับพ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนที่ปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตรต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่
ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการขุดดินที่
มีความลึกเกินสูง 20 
เมตรวิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) รายละเอียดการติดตั้ง
อุปกรณ์ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 เมตร) 

9) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณี
การขุดดินลึกเกิน 3 
เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือ
มีพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด
ผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 
 

- 1 0 ชุด - 
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15.  ค่าธรรมเนียม 
     1) ค่าธรรมเนยีมต่อฉบบัฉบบัละ  500 บาท 

ค่าธรรมเนยีม   500 บาท 
หมายเหต ุ- 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  
โทรศัพท์ : 0-4437-1704   หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                              
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
                                บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย   ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ.2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน  
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร  ตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558  16:06 
  

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
   1) สถานที่ใหบ้ริการทีท่ าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจะด าเนินการก่อสร้างอาคาร  / ติดต่อ 

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ   เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)      
39  ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด   

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้  โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่น  ตามมาตรา 39  ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด  เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลัง   ว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ใน  มาตรา  39 ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วน  ภายใน  7 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและ  ภายใน  120 วัน  นับแต่วันที่ได้ออกใบรับ
แจ้งตาม  มาตรา  39 ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
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ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้   แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้  ตามมาตรา  ๓๙  ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้   หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง  ตามมาตรา  39  ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 

5 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ที่จะด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15  วัน 

13.   งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
        ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
 14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามาเอกสาร
แทนต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้งเคลื่อนย้าย
อาคารตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

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

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 



292 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) ส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

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

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการค านวณโครงสร้าง
พร้อมลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

11) หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน  
(แบบน. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
      1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
หมายเหตุ - 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรม

เทศบาล) หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704 หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                               
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
                                 บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

  

6. ระดบัผลกระทบ :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ 
  

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวง  ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย   ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45  วัน  
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558   15:36  

 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
      1) สถานที่ใหบ้ริการ   ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร /ติดต่อด้วย 

ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ   เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ      - 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้    โดยการแจ้งต่อ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา  ๓๙ ทวิ   เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น   ภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูล หรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา ๓๙  ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและ  ภายใน  ๑๒๐  วัน  นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา
๓๙  ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
ดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน   หรือรายการค านวณของ
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อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้  หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวขอ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา  ๓๙ ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและมีหนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

5 วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15  วัน 
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13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามาเอกสารแทน
ต้นฉบับจริงขอให้รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้งดัดแปลง
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด
และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคารเดิมที่
ได้รับอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้แจ้งดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกรรมควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

10) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของสถาปนิก
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการประกอบ
แบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

13) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษ
อาคารที่ก่อสร้างด้วย

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

วัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่น 
สะเทือนจากแผ่นดินไหว
ได้ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับอาคารใน
การต้านทานแรงสั่น 
สะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ
การออกแบบโครงสร้าง 

14) กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิศวกรผู้ค านวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 

15) กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวง   
ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่
เชื่อถอืได้ประกอบการ
ขออนุญาต 

16) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535) 

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

17) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

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

18) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

19) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

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

20) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสาร
ในส่วนของ
ผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

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

22) หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

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

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
       1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2528  ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
หมายเหตุ     - 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ   เช่น   กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704 หรือ เว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                             
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแจ้งถมดิน 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน :  การแจ้งถมดิน 

 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
                                     บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
     1) พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 

6. ระดบัผลกระทบ :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7  วัน 
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558  14:26 
  

10. ช่องทางการให้บรกิาร  
     1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการถมดิน/ติดต่อด้วย

ตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ    - 

 

11.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
      1.  การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
           1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่   ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและ 
ถมดินใช้บังคับ  ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมาย  โดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
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         1.2  การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตาม  มาตรา 26  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  คือ
ประสงค์จะท าการถมดิน  โดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
         เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง   ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้อง  ภายใน  7 วัน  นับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้อง  ภายใน  7  วัน   นับแต่วันที่ผู้แจ้ง
ได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่ง  ให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง  ภายใน  3  วัน  นับแต่วันที่ได้ 
รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1  วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5  วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการ 
มีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1  วัน กองช่าง
เทศบาลต าบล
จอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม    7  วัน 
. 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ หากน าส าเนามาเอกสาร
แทนต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์
จะด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ที่ดินบริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน) 

5) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (กรณีการ
ถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขา

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกรกรณี
พ้ืนที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของ
เนินดินเกิน 5 เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการ
ถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 

15.  ค่าธรรมเนียม 
       1) ค่าธรรมเนยีมต่อฉบบัฉบบัละ   500 บาท 

ค่าธรรมเนยีม  500 บาท 
หมายเหต ุ   – 

 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
     1) ช่องทางการร้องเรยีน   แจ้งผา่นศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาล)  

หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704   หรอืเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                           
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา  39  ทวิ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา  39 ทวิ 
 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  กองช่าง เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
                                      บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

 

6. ระดบัผลกระทบ :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ :  กองช่าง  เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8.  กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522   
กฎกระทรวง  ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทย   ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15  วัน  
 

9. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558   15:57  
 

10.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  
      1) สถานที่ใหบ้ริการ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร /ติดต่อ 

ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ   - 

 

11. หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร  ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า
ความสูงของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า  2 เมตร โดยไม่ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้ง
ได้ด้าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่น  ต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก้าหนดเพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้
แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่  ระบุไว้ในมาตรา  39  ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
มีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน  ภายใน  7 วัน   นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง
ดังกล่าวและ  ภายใน  120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39  ทวิ หรือนับแต่ วันที่เริ่มการรื้อ
ถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้  ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผัง บริเวณ 
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แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน  หรือรายการค้านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตาม  มาตรา  39  ทวิ  ไม่
ถูกต้อง ตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ 
หรือกฎหมายอื่น  ที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ  ทราบ
โดยเร็ว 
 

12.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและ
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณา
รับรองการแจ้งและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 

12 วัน กองช่างเทศบาล
ต าบลจอหอ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อ
ถอนอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   15  วัน 
 

13.  งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ หากน าส าเนามาเอกสาร
แทนต้นฉบับจริงขอให้
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้งรื้อถอน
อาคารตามที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนด
และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

2) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่งป้องกัน
วัสดุหล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อมส าเนาบัตร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผูอ้อก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ประจ าตัวประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 
 

6) บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อาคาร) 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการรื้อถอน
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการประกอบ
แบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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15.  ค่าธรรมเนียม 
       1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวง  ฉบบัที ่7  พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญตัิ 

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนยีม    0   บาท 
หมายเหต ุ  - 

 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  แจ้งผ่านศูนย์รับร้องเรียนของเทศบาลต าบลจอหอ  (ศูนย์ด ารงธรรม

เทศบาล)  หรือตามช่องทางการให้บริการ  เช่น  กองช่าง  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   
โทรศัพท์ : 0-4437-1704   หรือเว็บไซต์ http://www.johocity.go.th                                
และที่ Fanpage : facebook.com/Joho.Net, facebook.com/เทศบาศต าบลจอหอ 
หมายเหต ุ  ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

       ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  ขึ้นทะเบียน  
 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง : 
   1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2552, ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 ,ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  กองสวัสดิการสังคม   เทศบาลต าบลจอหอ   
  

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา      - 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    
    เปิดรับการขึ้นทะเบียนตั้งแต่  เดือน  ตุลาคม 2564  –  เดือน  พฤศจิกายน  2564  และ 
    เดือน  มกราคม  2565  –  เดือน กันยายน  2565 
 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
    ผู้สูงอายุ  
     

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
       1)  สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ   ต าบลจอหอ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
            จังหวัดนครราชสีมา   ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลจอหอ 
            ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ   ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  วันจันทร์  ถึงวันศุกร์  
                                            เว้นวันหยุดราชการและวันนักขัตฤกษ์  
           หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร   เปิดรับการขึ้นทะเบียนตั้งแต ่ เดือน ตุลาคม 2564 – เดือน     
           พฤศจิกายน  2564   และ เดือน มกราคม  2565 – เดือน  กันยายน  2565 
 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี  ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
       ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2552  ก าหนดให้ภายใน  เดือน  พฤศจิกายน  ของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน  และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงาน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่
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ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ ์
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจ  หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ  หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐ  หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ า หรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐ  หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการ  และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพ  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุ  จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วธิกีาร 
     1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอ  ตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
     2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่   และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

10  นาที กองสวัสดิการสังคม
เทศบาลต าบลจอหอ 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ 

5 นาที กองสวัสดิการสังคม
เทศบาลต าบลจอหอ 

 

 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   15  นาที 

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 - ชุด (ส าเนาเอกสารที่
ทางราชการออกให้  
เทศบาลฯ เป็น
ผู้ด าเนินการให้  
โดยผู้ขอรับบริการ
รับรองส าเนาถูกต้อง
เอกสาร) 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

ส านักงาน
ทะเบียนอ าเภอ/
ส านักงาน
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 - ชุด  

3) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 - ชุด  

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ชุด  

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 - ชุด  

 

14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

           ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15.  คา่ธรรมเนยีม 

        ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

16.  ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
        1) ช่องทางการร้องเรยีน  ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลจอหอ 

หมายเหต ุ (เลขที่ 878   ถ.เจนจบทิศ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา   
จังหวัดนครราชสีมา  30000   โทร 0-4437-1496   

 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก  
        1)  แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงาน  :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 

2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลจอหอ 
 

3. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  ขึ้นทะเบียน  
 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง  : 
   1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 ,ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ย
ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3)   พ.ศ. 2561   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
เบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 

6. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  เทศบาลต าบลจอหอ  กองสวัสดิการสังคม 
  

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา     - 
         ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     1 - 30  พฤศจิกายน  ของทุกปี 
 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
   

10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  
      1) สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ  อ าเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา 

 ติดต่อด้วยตนเอง   ณ  กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลจอหอ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  
                                เวน้วันหยุดราชการและวันนักขัตฤกษ์  
หมายเหต ุ (ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ)   เปิดรับการขึ้นทะเบียนตั้งแต่  เดือน ตุลาคม 2564 – เดือน 
                                               กันยายน  2565  
 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2553  ก าหนดให้ภายใน เดือน พฤศจิกายน  ของทุกป ี ให้คนพิการลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป  ณ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่ตนมี
ภูมลิ าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
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หลักเกณฑ ์
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
          1.  มีสัญชาติไทย 
          2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
          3.  มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
          4.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงิน
เบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ  จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสด
ด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ   หรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์  ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือ
คนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์  หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 

 วธิกีาร 
     1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป  ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบ  พร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
     2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
     3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่  และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค า
ขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม  
เทศบาลต าบลจอหอ 

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม  
เทศบาลต าบลจอหอ
ปกครองท้องถิ่น 

 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   20 นาท ี

13. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน  และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการ
พร้อมส าเนา 

- 1 - ชุด (ส าเนาเอกสารที่ทาง
ราชการออกให้  
เทศบาลฯ เป็น
ผู้ด าเนินการให้  โดย
ผู้ขอรับบริการรับรอง
ส าเนาถูกต้อง
เอกสาร) 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 - ชุด  

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 - ชุด  

4) บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอแทน) 

- 1 - ชุด  

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์
ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือ
คนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 
 

- 1 - ชุด - 
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14.2)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

          ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15. คา่ธรรมเนยีม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

16. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
       1) ช่องทางการร้องเรยีน  ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลจอหอ 

หมายเหต ุ (เลขที่ 878   ถ.เจนจบทิศ   ต าบลจอหอ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
              จังหวัดนครราชสมีา  30000   โทร 0-4437-1496 

 

17. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก  
      1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

2.  หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 
 

3.  ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ :  รับแจ้ง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง  : 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 
 

6.  ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
 

7.  พืน้ทีใ่ห้บรกิาร  :   กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลจอหอ  
 

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา   - 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 - 30 กันยายน 2565 
 

9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์     
 

10.ชอ่งทางการใหบ้ริการ   
      1) สถานที่ใหบ้ริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ  ต าบลจอหอ อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา 

 ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลจอหอ 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  วันจันทร์ถึงวันศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ      
                              และวันนักขัตฤกษ์ 
หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน  ของทุกปี) 

 

11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ  และมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่   กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ  และไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
          1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
          2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู  หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์  ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดาร  ยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
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       วธิกีาร 
          1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน   ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเอง  หรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
          2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน  หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 
          3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติ  ตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์หรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่น
ค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

10 นาท ี กองสวัสดิการสังคม  
เทศบาลต าบลจอหอ 

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมาย
ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี กองสวัสดิการสังคม  
เทศบาลต าบลจอหอ 

 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ
ของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กองสวัสดิการสังคม  
เทศบาลต าบลจอหอ 

 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียน
ประวัติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

 
 
 
 

2 วัน กองสวัสดิการสังคม  
เทศบาลต าบลจอหอ 

 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

3 วัน นายกเทศมนตรี 
ต าบลจอหอ 

กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

พิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม   9  วัน 
 

13.  งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้  
          ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนแล้ว 

 

14.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
  14.1)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา 

- 1 - ชุด (ส าเนาเอกสารที่ทาง
ราชการออกให้  
เทศบาลฯ เป็นผู้ 
ด าเนินการให้ โดยผู้
ขอรับบริการรับรอง
ส าเนาถูกต้องเอกสาร) 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 - ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 
 

- 1 - ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน)
  

- 1 - ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 - ชุด - 

 
14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบัเอกสาร  หมาย
เหต ุ

 
ไม่พบเอกสาร
อ่ืน ๆ ส าหรับ
ยื่นเพิ่มเติม 

     

15. คา่ธรรมเนยีม 
        ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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16.    
             
         

ช่องทางการร้องเรยีน  ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลจอหอ 
หมายเหต ุ (เลขที่ 878   ถ.เจนจบทิศ   ต าบลจอหอ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา 

                จังหวัดนครราชสีมา  30000   โทร 0-4437-1496) 
                  

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์  ตวัอยา่ง  และคูม่ือการกรอก 
       

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒๔ 

 

คู่มือส าหรบัประชาชน   :  การรับนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ   

หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :   เทศบาลต าบลจอหอ  

กระทรวง  :  มหาดไทย 
  

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ 
 

๒. หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ  :  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ    
  :  เทศบาลต าบลจอหอ 
 

๓. ประเภทของงานบริการ   :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

๔. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  :  การข้ึนทะเบียน 
 

๕. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต  หรอืทีเ่กีย่วข้อง  :        
๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  ๒๕๖๐ มาตรา ๕๔ วรรคสอง 
๒) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ๒๕๔๒ มาตรา ๔๑  
๓) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา ๑๖ และ มาตรา ๑๗   
๔) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๕๐  
 

๖. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
 

๗. พื้นที่ใหบ้ริการ  :   เทศบาลต าบลจอหอ 
 

๘. กฎหมายข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ข้อบงัคบั)  :       
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๘   วัน 
 

๙. ชื่ออ้างองิของคู่มอืประชาชน (เพื่อใชใ้นระบบจดัการข้อมลูเท่านัน้)  :   การรับนักเรียนของศูนย์พัฒนา      
เด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ   
 

๑๐.  ชอ่งทางการให้บรกิาร  :  
๑) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ สถานที่ใหบ้ริการ 

สถานที่ใหบ้ริการ   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ  ซอยรัตนวิลล์   ถนนมิตรภาพ             
อ าเภอเมืองนครราชสีมา   จังหวัดนครราชสีมา  

  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ  คือ  ตั้งแต่วันจันทร์  ถึงวันศุกร์   
                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
  เวลาเปดิรบัค าขอ ตั้งแตเ่วลา  08.30 – 16.30 น. 
  หมายเหต ุ:  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
 
 
 



๓๒๕ 

 

๑๑.  หลักเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข  (ถา้ม)ี  : 
๑) หลักเกณฑก์ารรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ  
๒) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ  เพ่ือเข้า

ศึกษาในระดับปฐมวัย อายุ ๒-๕ ปี ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของทุกคนโดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถ ทางวิชาการ หากนักเรียนมาสมัครมากกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีจับฉลาก  

๓) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ ตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อน
ประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กปิดไว้ ณ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองทราบภายในเดือน 
พฤษภาคม ก่อนปีการศึกษาท่ีเด็กจะเข้าเรียน  ๑ ปี  

๔) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ แจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียด หลักเกณฑ์ การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือน กุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีกการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน  

๕) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ  เริ่มนับเมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
 

12.  ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

๑ การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัคร 
เพ่ือให้เด็กเข้าเรียนใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ตามวัน เวลา และ 
สถานที่ ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด  

๑  วัน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลจอหอ  

 

๒ การพิจารณาอนุญาต การพิจารณารับเด็ก
เข้าเรียน  

5  วัน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลจอหอ 

ระยะเวลา
ภายใน ๗ 
วัน นับ
จากวันปิด
รับสมัคร  
 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม    6   วัน 
 

13.  งานบรกิารนี ้ผา่นการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  
        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และ ระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 



๓๒๖ 

 

14.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
 ๑4.๑)  เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสาร 

ยนืยันตวัตน 
สว่นงาน / 

หนว่ยงานของรฐั 
ที่ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

 

หมายเหต ุ

๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   ๑ 0 ฉบับ เจ้าหน้าที่เป็น
ผู้จัดท าส าเนาโดยไม่
มีค่าใช้จ่าย 
- ใช้ในวันสมัคร  
(๑ ฉบับ) และวัน
มอบตัว (๑ฉบับ) 
- ผู้ปกครองรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

๒ ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง   ๑ 0 ฉบับ เจ้าหน้าที่เป็น
ผู้จัดท าส าเนาโดยไม่
มีค่าใช้จ่าย 
- กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
- ใช้ในวันสมัคร (๑
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (๑ฉบับ) 
- ผู้ปกครองรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

๓ สูติบัตร กรมการปกครอง   ๑ 0 ฉบับ เจ้าหน้าที่เป็น
ผู้จัดท าส าเนาโดยไม่
มีค่าใช้จ่าย 
- เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
- ใช้ในวันสมัคร (๑ 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (๑ ฉบับ) 
- ผู้ปกครองรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

๔ รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว - ๒ 0 รูป - ใช้ติดใบสมัคร ๑ 
ใบ ใช้ในวันมอบตัว 
๑ ใบ  
 



๓๒๗ 

 

๑4.๒)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

 

๑ 

หลักฐานการสมัคร 

สมุดบันทึกสุขภาพ / 
ใบรับรองแพทย์ 

  

1 

 

0 

 

ชุด 

 

- ใช้ในวันมอบตัว 

๒ ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว )  

ศพด. ทต.จอหอ 
ก าหนด  

๑ 0 ฉบับ -ใบมอบตัว 

 
 

15.  ค่าธรรมเนียม 
 หมายเหต ุ ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
 

16.  ชอ่งทางการร้องเรยีน 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง  เขียนค าร้องไปที่  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ   ซอยรัตนวิลล์  
    ถนนมิตรภาพ   อ าเภอเมืองนครราชสีมา   จังหวัดนครราชสีมา 
     โทรฯ ๐-๔๔๓๗-๒๔๙๖    e-mail: chaident.64@gmail.com 
 ๒. หน่วยงานที่ให้บริการในเรื่องข้างต้น   กองการศึกษา  เทศบาลต าบลจอหอ  โทรฯ ๐-๔๔๓๗-๑๔๙๖ 
 

17.  ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก   
      ชื่อเอกสาร ใบสมัคร   ใบมอบตัว   

         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒๘ 

 

แบบฟอรม์ใบสมคัรเขา้เรยีน 
ชื่อศนูย์พฒันาเด็กเลก็เทศบาลต าบลจอหอ 

                                                  เขียนที่                                         . 

                วันที่ ............ เดือน.........................พ.ศ. ................. 

ข้อมลูเด็ก 

1. เด็กชื่อ-นามสกุล.............................................................เชื้อชาติ............................สัญชาติ...........................  
2. เกิดวันที่................เดือน..........................พ.ศ. .................... อายุ.....................ป.ี..................................เดือน 
    (นับตั้งแต่วันที่ 16  พฤษภาคม  25..........)  โรคประจ าตัว.................................................................... ....... 
3. ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน บ้านเลขท่ี...........................ถนน................................................. ..................... 
    ต าบล.......................................อ าเภอ...........................................จังหวัด........................... .......................... 
4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขท่ี..............ถนน..........................ต าบล.....................อ าเภอ............ ............  
    จังหวัด.....................................................โทร. (ถ้ามี).................................................................................... 
    บิดาชื่อ.........................................................................อาชีพ....................................... ................................. 
    มารดาชื่อ......................................................................อาชีพ........................................................................  
   พ่ีน้องร่วมบิดา-มารดาเดียวกัน จ านวน.....................คน เป็นบุตรล าดับที่......................................................  

ข้อมลูบดิามารดาหรือผูด้แูลอปุการะ 
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ 

1.1    บิดา     มารดา     ทั้งบิดา-มารดาร่วมกัน 
1.2    ญาติ (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง) ..........................................................................................  
1.3    อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) ........................................................................................................... ..... 

2. อาชีพบิดามารดา หรือผู้ดูแลอุปการะ........................................................................................................... .. 
3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน..................................................................บาท 
4. ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ..........................................................เกี่ยวข้องเป็น................................. ..........ของเด็ก 
5. ผู้ที่จะรับส่งเด็ก (นาย/นาง/นางสาว) ..........................................นามสกุล....................... ............................ 
   โดยเกี่ยวข้องเป็น.......................................................เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ.................................. ................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ค ารับรอง... 



๓๒๙ 

 

ค ารบัรอง 
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของ เทศบาลต าบลจอหอ  เข้าใจแล้ว เด็กที่น ามา 

สมัครมีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตรงตามประกาศ และหลักฐานที่ใช้สมัครเป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดู ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด

เทศบาลต าบลจอหอ  
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนดของ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลจอหอ 

และยินดีปฏิบัติตามค าแนะน าเกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด 
 

      
                  ลงชื่อผู้น าเด็กมาสมัคร................................................................ 

                                                                   (...........................................................) 

       วันที่...............เดือน...................พ.ศ.................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓๐ 

 

ใบมอบตวั 
ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็เทศบาลต าบลจอหอ  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................................... อายุ .....................ปี 

อาชีพ .......................................  รายได้ ....................................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขที่ ...... ................ 

ถนน/ตรอก/ซอย ……………………………….. ต าบล............................................. อ าเภอ ........................................   

จังหวัด .................................... โทรศัพท์ (บ้าน) ..................................... โทรศัพท์มือถือ ........... ........................ 

เป็นผู้ปกครองของ  เด็กชาย/เด็กหญิง ..................................................................................เข้าเป็นนักเรียนของ  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ  และพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ต าบลจอหอ  ดังนี้ 

1. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ อย่างเคร่งครัด 

2. จะร่วมมือศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลจอหอ ในการจัดการเรียนการสอนและขจัด ปัญหา
ต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นแก่เด็กอย่างใกล้ชิด   

สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกและรวดเร็วที่สุด................................................................. ..........................  

เบอร์โทรศัพท์ ....................................................  อนึ่ง  ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง
....................................................... 

เจ็บป่วย จ าเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล  หรือพบแพทย์ทันที  ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ต าบลจอหอจัดการไปตามความเห็นชอบและแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ  

โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน 

ผูร้บั – สง่เด็กนกัเรยีน 

1.  (นาย/นาง/นางสาว) ................................ นามสกุล ...................................... เกี่ยวข้องเป็น ......................... 

     เบอร์โทรศัพท์ ............................................................ 

 

ลงชื่อผู้ปกครอง  ............................................................ 

         (                                    ) 

 

ลงชื่อผู้รับมอบตัว .......................................................... 

  (                                     ) 

                                                วันที่ .............. เดือน ....................................  พ.ศ. ....................  



๓๓๑ 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน  :  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หนว่ยงานรบัผดิชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 

กระทรวง  :  มหาดไทย 
             

๑. ชือ่กระบวนงาน  :  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

๒. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลจอหอ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  

๓. ประเภทของงานบรกิาร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
                                    ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว)  

๔. หมวดหมูข่องงานบริการ  :  รับแจ้ง 

๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง 
    ๑)  ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เรื่อง  แนวทางในการ
จัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะ  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล และองค์การบริการส่วนต าบล  
    ๒)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๕๔๖  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๓)  พ.ศ. ๒๕๕๒  

๖. ระดบัผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 

๗. พื้นทีใ่ห้บรกิาร  :  ท้องถิ่น  

๘. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 
    ๑)  ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เรื่อง  แนวทางในการ
จัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะ  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล และองค์การบริการส่วนต าบล  
    ๒)  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๕๔๖  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๓)  พ.ศ. ๒๕๕๒  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ   ๑๕ วัน 

9. ชือ่อา้งอิงของข้อมลูประชาชน  :  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

๑0. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  : 
      ๑) สถานที่ใหบ้ริการ  เทศบาลต าบลจอหอ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา /ติดต่อ 
                                ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
          ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  เปิดให้บริการทุกวัน    ตั้งแต่  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ 
                                        ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเที่ยง)  
 หมายเหตุ      – 

๑1.  หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  (ถา้ม)ี   ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
       ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ที่จะเสริมสร้างสังคมอยู่เย็นเป็นสุขร่วมกัน      เพ่ือน าไปสู่เสถียรภาพและ
ประโยชน์สุข   โดยใช้หลักธรรมาภิบาลที่ส่งเสริมให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม   โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเปิด
โอกาสให้ประชาชนสามารถเสนอเรื่องราวร้องทุกข์    การแจ้งเบาะแสการกระท าผิดกฎหมาย   และเสนอ
ข้อคิดเห็น ค าชมเชย ได้โดยสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย โดยภาครัฐมีหน้าที่ต้องด าเนินการช่วยเหลือ
ประชาชนผู้เดือดร้อนให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนได้



๓๓๒ 
 

ร้องเรียนร้องทุกข์เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนผู้ประสบปัญหา หรือพบเห็นการกระท าทุจริต 
การเรียกรับเงินของทางราชการ เจ้าหน้าที่รัฐ  

๑2. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ  

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ๑ วันท าการ กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 
เทศบาลต าบลจอหอ  

- 

๒)  การพิจารณา ส ารวจ ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

๑3 วันท าการ กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 
เทศบาลต าบลจอหอ 

- 

๓)  การพิจารณา แจ้งตอบผล            
การด าเนินการ              
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๑ วันท าการ กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 
เทศบาลต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม    15  วัน 

๑3. งานบรกิารนี ้ผา่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว้ 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

๑4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
      ๑4.๑)  เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร   
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

๑) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย 
 

1 0 ฉบับ - 

  

      ๑4.๒)  เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ  

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 
หนว่ยงานภาครฐั 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

๑) แบบฟอร์มค าร้อง เทศบาลต าบลจอหอ 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา 
 

๑ 0 ฉบับ (รับแบบฟอร์มได้ที่ 
ส านักงานเทศบาล
ต าบลจอหอ) 

 

๑5.  คา่ธรรมเนยีม 
       ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 



๓๓๓ 
 

๑6. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  
 ๑) ช่องทางร้องเรยีน  เทศบาลต าบลจอหอ อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา  
     หมายเหตุ (โทร. ๐-๔๔37-1๖๗๐ www.johocity.go.th) 
 ๒) ช่องทางร้องเรยีน   www.facebook.com 
 ๓) ช่องทางร้องเรยีน   email: info@johocity.go.th 
 ๔) ช่องทางการร้องเรยีน  ศูนย์บริการประชาชน   ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
     หมายเหตุ (เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิติ กทม. ๑๐๓๐๐/สายด่วน ๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ. ๑๑๑๑  
               เลขที่ ๑   ถ. พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๑7. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
      ตามรายละเอียดแนบท้าย        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.th/
http://www.facebook.com/
mailto:info@johocity.go.th


๓๓๔ 
 

 
ค าร้องเรื่องราวรอ้งทุกข ์ร้องเรยีน 

 
                                                                                 เขียนที่ ส านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 

                                                                                    ถนนเจนจบทิศ  นครราชสีมา  ๓๐๐๐๐ 

วันที่............. เดือน........................................ พ.ศ. ....................  

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลจอหอ 

ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................. ....................                  
อายุ..............ปี หมายเลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี..................................อยู่บ้านเลขท่ี.................  หมู่ที่...........  
ถนน................................  ต าบล...............................  อ าเภอ..................................  จังหวัด...............................  
หมายเลขโทรศัพท์.......................................................................... 
  ขอยื่นค าร้องต่อเทศบาลต าบลจอหอ เรื่อง................................................................................. 
.................................................................................................................... ..........................................................
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................................................................................................... .........................
.......................................................................................................... ....................................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................... ...................................
................................................................................................ ..............................................................................
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................................................................................................... .........................  

  ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

      (ลงชื่อ)......................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
       (...................................................) 

 
 
 
 

ศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน รอ้งทุกขเ์ทศบาลต าบลจอหอ 



๓๓๕ 
 

ค าร้องทัว่ไป 
เขียนทีส่ านักงานเทศบาลต าบลจอหอ 
ถนนเจนจบทิศ นครราชสีมา ๓๐๐๐๐ 

วันที่...........เดือน.........................................พ.ศ. .....................  

เรื่อง...................................................................... 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลจอหอ 

  ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................................. 
อายุ...........ปี   เชื้อชาติ.................................สัญชาติ...................................อยู่บ้านเลขท่ี.................................... 
หมู่ที่............  ถนน...................................  ต าบล.......................................  อ าเภอ............................................. 
จังหวัด..................................................  เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี................................................................
หมายเลขโทรศัพท์....................................................................... 

  ขอยื่นค าร้องต่อเทศบาลต าบลจอหอ   เรื่อง............................................................................. 
.................................................................................................................................................. ............................
....................................................................................................... .......................................................................
.............................................................................................. ................................................................................ 

  ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

      (ลงชื่อ)....................................................... 
               (....................................................) 
                                                                                     ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓๖ 
 

แผนทีโ่ดยสงัเขป 
 

ความเหน็เจา้หนา้ที่
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................... ............................................................................................................... 
ความเหน็หวัหนา้สว่นราชการ
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................................................... ...
.............................................................................................................................................................................. 

ความเหน็ปลดัเทศบาล
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
.............................................................. ................................................................................................................ 
ค าสัง่/ขอ้สั่งการ
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................. ................................................................................................................ 

การด าเนนิการ
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................ ..................
.............................................................................................................................................................................. 



 
 

 
 

ภาคผนวก 
 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

	
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 



ประกาศกรมการปกครอง 
เรื่อง  ยกเลกิการเรียกส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
 

ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติ  ที่  21/2560  เรื่อง  การแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมาย
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการประกอบธุรกิจ  ลงวันที่  4  เมษายน  พ.ศ.  2560  ข้อ  17  ประกอบกับ
มติคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบาย  Thailand  4.0  ครั้งที่  1/2561  
เมื่อวันที่  30  เมษายน  2561  โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน  มีมติให้ยกเลิกการใช้ส าเนา 
บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน  เพ่ือรองรับการเป็นรัฐบาลดิจิทัล  และมติคณะรัฐมนตรี  
เมื่อวันที่  2  ตุลาคม  2561  มีมติเห็นชอบมาตรการอ านวยความสะดวกและลดภาระของประชาชน   
(การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน)  ตามที่ส านักงาน  ก.พ.ร.  เสนอ  นั้น 

เ พ่ือให้การปฏิบัติราชการตามกฎหมายที่อยู่ ในอ านาจของกรมการปกครองเป็นไปตาม   
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติและมาตรการดังกล่าวอันเป็นการอ านวยความสะดวก 
ให้แก่ประชาชน  และลดภาระของประชาชน  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  32  แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  2534  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  อธิบดีกรมการปกครอง  ออกประกาศไว้   
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ให้ยกเลิกการเรียกส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จากผู้ยื่นค าขอ  
อนุมัติ  อนุญาต  จดทะเบียน  จดแจ้ง  แจ้ง  หรือการด าเนินการใด  ๆ  ตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  
ข้อบังคับ  หรือประกาศ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกรมการปกครอง   

ข้อ 2 กรณีจ าเป็นและต้องการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาทะเบียนบ้าน   
เพ่ือประกอบการพิจารณาด าเนินการ  ให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอเป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง   
โดยห้ามมิให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายจากการจัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าว 

ข้อ 3 กรณีมอบอ านาจให้บุคคลอื่นด าเนินการแทน  ให้ผู้รับมอบอ านาจยื่นส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนของผู้มอบอ านาจที่ผู้มอบอ านาจลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  30  กนัยายน  พ.ศ.  ๒๕64 
ธนาคม  จงจิระ 

อธิบดีกรมการปกครอง 

้หนา   ๖

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๒๙๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๖   ธันวาคม   ๒๕๖๔




