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ค ำน ำ 
 

  พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต  ของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558            
ได้ประกำศใช้ในรำชกจิำนุเบกษำ  เมื่อวันอังคำรที่  22   มกรำคม 2558  ซึ่งมำตรำ  7   ก ำหนดให้หน่วยงำนของ
รัฐที่มีกำรอนุญำต   กำรจดทะเบียนหรือกำรแจ้งที่มีกฎหมำยหรือกฎก ำหนดให้ต้องขออนุญำต   จดทะเบียน  หรือ
แจ้ง          ก่อนจะด ำเนินกำรใด   (มำตรำ  3  ของพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำต
ของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558)  ต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน  ซึ่งอย่ำงน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์  วิธีกำร  
และเงื่อนไข (ถ้ำมี)     ในกำรยื่นค ำร้อง  ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำน   ที่ผู้ขออนุญำตจะต้องยื่นมำพร้อมค ำขอ  
 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  จึงได้จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนเกี่ยวกับงำนบริกำรที่ได้ก ำหนด
ไว้รวม  39  กระบวนงำน   เพ่ือให้ประชำชนได้ทรำบแนวทำง  ในกำรติดต่อรำชกำร  และขอรับบริกำร  ควรจะได้
ทรำบถึงข้ันตอน  เอกสำรที่จะน ำมำใช้ในกำรติดต่อ  เพ่ือให้ได้รับกำรบริกำรที่ถูกต้อง  สะดวก รวดเร็ว  เป็นไปตำม
ขั้นตอนของระบบรำชกำรและกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับระเบียบกฎหมำย ขั้นตอนที่ก ำหนดไว้  
 
         องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก 
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กำรจดัท ำคูม่ือส ำหรบัประชำชน 

1. ที่มำ 
 

เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมำยวำดวยกำรอนุญำตจ ำนวนมำก ก ำหนดใหกำรประกอบกิจกำรของประชำชน     
ตองผำนกำรอนุมัต ิกำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรขึ้นทะเบียน และกำรแจง ในกำรขออนุญำตด ำเนินกำรตำง ๆ 
จะตองติดตอกับสวนรำชกำรหลำยแหง อีกท้ังกฎหมำยบำงฉบับไมไดก ำหนดระยะเวลำ เอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเปน 
รวมถึงขั้นตอนในกำรพิจำรณำไวอยำงชัดเจน ท ำใหเกิดควำมคลุมเครือ ไมชัดเจน อันเปนกำรสร้ำงภำระแกประชำชน 
อยำงมำกและเปนอุปสรรคตอกำรเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรประกอบธุรกิจของประเทศในเวที กำรค้ ำโลก        
คณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ  ได้ประชุมปรึกษำลงมติ  ให้เสนอร่ำงพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
พิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. .....ตอสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ  หัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแหงชำติ จึงไดใ้ช 
อ ำนำจหน้ำที่ ของนำยกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรี ตำมมำตรำ 43 วรรคสอง  ของรัฐธรรมนูญแหงรำชอำณำจักร
ไทย (ฉบับชั่วครำว) พุทธศักรำช 2557 เสนอรำงพระรำชบัญญัติดังกลำว ตอสภำนิติบัญญัติแหงชำติพิจำรณำเปน 
เรื่องเรงดวน 
  สภำนิติบัญญัติแหงชำติ ในกำรประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกำยน 2557      
ได้พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติดังกล่ำวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกำศใชเป็นกฎหมำย นำยกรัฐมนตรีได้น ำร่ำง      
พร ะรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมส ะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร  พ. ศ.....ขึ้นทูลเกลำทูลกระหมอม
ถวำยแด พระบำทสมเด็จพระเจำอยูหัวเพ่ือทรงลงพระปรมำภิไธย   

ในกำรนี้ พระบำทสมเด็จพระเจำอยูหัวทรงลงพระปรมำภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกรำคม 2558 และมีกำร
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 22 มกรำคม 2558  

พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของรำชกำร พ. ศ.  2558  มีสำระส ำคัญ  
ที่เก่ียวของกับกำรจัดท ำคูมือส ำหรับประชำชน ดังนี้  

มำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก ำหนดใหในกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดใหกำรกระท ำใดจะตองไดรับอนุญำต ผูอนุญำต
จะตองจัดท ำคูมือส ำหรับประชำชน ซึ่งอยำงนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีกำร และเงื่อนไข (ถำมี)ในกำรยื่น 
ค ำขอ ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู ขออนุญำตจะตองยื่นมำ  
พรอมกับค ำขอ และจะก ำหนดใหยื่นค ำขอผำนทำงอิเล็กทรอนิกสแทนกำรมำยื่นค ำขอดวยตนเองก็ได  

มำตรำ 7 วรรคสอง คูมือส ำหรับประชำชนตำมวรรคหนึ่งใหปดประกำศไว ณ สถำนที่ที่ก ำหนดใหยื่นค ำขอ 
และเผยแพรทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชำชนไดส ำเนำคูมือดังกลำวใหพนักงำนเจำหนำที่  จัดส ำเนำให โดย
จะคิดคำใชจำยตำมควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคำใชจำยดังกลำวไวในคมูือส ำหรับประชำชนดวย  

มำตรำ 7 วรรคสำม ก ำหนดใหเปนหน้ำที่ ของคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตที่ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งว่ำเปนระยะเวลำที่ เหมำะสมตำมหลักเกณฑและวิธีกำร 
บริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีหรือไม  ในกรณีที่เห็นวำขั้นตอนและระยะเ วลำที่ก ำหนดดังกล่ำวล่ำชำเกินสมควรให้เสนอ
คณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจำรณำและสั่งกำรใหผู้อนุญำตด ำเนินกำรแก้ไขให้เหมำะสมโดยเร็ว  

มำตรำ 17 ใหผูอนุญำตจัดท ำคูมือส ำหรับประชำชนตำมมำตรำ 7 ใหเสร็จสิ้นภำยในหนึ่งรอยแปดสิบวัน 
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2. ค ำจ ำกัดควำม 
“กำรบรกิำรประชำชน” หมำยถึงกำรด ำเนินกำรใหบริกำรประชำชนของหนวยงำนของรัฐ จนแลวเสร็จ  ตำม

ค ำขอ กำรยื่นค ำขอนี้เปนกำรยื่นค ำขอตำมท่ีมีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงำนของรัฐก ำหนด      ใหผู
รับบริกำรตองยื่นค ำขอกอนด ำเนินกำรใด ไดแก กำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรอนุมัติ  กำรจดทะเบียน กำรข้ึน
ทะเบียน กำรรับแจง กำรใหประทำนบัตรและกำรใหอำชญำบัตร  

“ผูร้ับบริกำร” หมำยถึง ประชำชนผู้มำรับบริกำรโดยตรงหรือหนวยงำนภำคเอกชนที่มำรับบริกำรจำก    หน
วยงำนของรัฐ   

“หนวยงำนของรฐั” ประกอบดวย สวนรำชกำร จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสำหกิจ องคกำร
มหำชน และหนวยงำนของรัฐรูปแบบใหม 
    
3. แนวคดิและหลักกำร 

แนวคิดและหลักกำรของกำรจัดท ำคูมือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
พิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ได น ำหลักกำรของกำรบริหำรกิจกำรบำนเมืองที่ดีมำเปนหลักกำร
ส ำคัญ ไมวำจะเปนกำรลดตนทุนของประชำชนและเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรใหบริกำรของภำครัฐ  กำรสรำงใหเกิด
ควำมโปรง ใสในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยกำรลดกำรใชดุลยพินิจของเจำหนำที ่เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลำใหประชำชน
ทรำบ เพื่อเปำหมำยอันเปนหัวใจส ำคัญ คือ กำรอ ำนวยควำมสะดวกใหแกประชำชน  

  
3.1 ควำมหมำยของคมูือส ำหรบัประชำชน 
     เปนคูมือที่แสดงใหประชำชนรับทรำบขอมูลที่ชัดเจนในกำรติดตอขอรับบริกำรจำกหนวยงำนของรัฐวำมี

หลักเกณฑ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ เอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเปนอยำงไร  เพ่ือเปนกำรอ ำนวยควำมสะดวก ใหแก
ประชำชน  

  
3.2 ขอบเขตกำรด ำเนนิกำร 
      หนว่ยงำนของรัฐที่มี กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดใหประชำชนตองขออนุญำต จดทะเบียน 

ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะด ำเนินกำรใด ๆ ตองจัดท ำคูมือส ำหรับประชำชน 
 
3.3 วตัถปุระสงคของกำรจดัท ำคูมือส ำหรบัประชำชน 

        กำรจัดท ำคูมือส ำหรับประชำชนมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
1) เพ่ือเปนกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดตอขอรับบริกำรของประชำชน โดยใหขอมูลทีช่ัดเจน  

เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ คำใชจำย เอกสำรหรือหลักฐำนที่ใชประกอบค ำขอ สถำนที่ใหบริกำร   
2)  เพ่ือลดตนทุนในกำรมำติดตอขอรับบริกำรของประชำชน 
3)  เพ่ือยกระดับกำรพัฒนำกำรใหบ้ริกำรของหน่วยงำนภำครัฐและเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำร 

แขงขันของ ประเทศ  
4) เพ่ือสรำงควำมโปรงใสในกำรปฏิบัติงำนของหนวยงำนของรัฐ  

 
3.4 เปำหมำยของกำรจดัท ำคูมือส ำหรบัประชำชน  
     หนว่ยงำนของรัฐที่มีงำนบริกำรประชำชนที่มี กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดใหประชำชน     

ตองมำยื่นค ำขออนุญำตก่อนด ำเนินกำรใดมีกำรจัดท ำคูมือส ำหรับประชำชนและน ำไปใชในกำรใหบริกำรประชำชน  
 
 
 

2 



 

 

 
 
4. ประเภทของกระบวนงำนบริกำร 
  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  บริกำรงำนอยู่ประเภทที่  1 คือ 
1) กระบวนงำนบริกำรที่เบด็เสรจ็ในหนวยงำนเดยีว  
 

 
 
 

หมำยถึง  ในกำรใหบริกำรประชำชนหนวยงำนสำมำรถด ำเนินกำรไดอยำงเบ็ดเสร็จภำยในหน่วยงำนเดียว 

ซึ่งประกอบดว้ยกระบวนงำนใหบ้ริกำรทัง้สิน้  39  กระบวนงำน ดงันี ้
งำนส่วนส ำนักปลัด 
1.  กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
2.  กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
3.  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
4.  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร พืนที่เกิน 200 ตำรำง
เมตร 
5.  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
6.  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
7.  กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
8.  กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
9.  กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
10.กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
11.กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

 
 งำนกองคลัง 

๑. กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
๒. กำรช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
๓. กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
๔. กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชย์กิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
 

งำนกองชำ่ง 
๑. กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 1 ขั้นตอนออกค ำสั่งรับค ำขอรับ

ใบอนุญำต) 
๒. กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
๓. กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
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๔. กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
๕. กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
๖. กำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพ่ือกำรอ่ืนตำมมำตรำ 34 
๗. กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
๘. กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
๙. กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
๑๐. กำรแจ้งขุดดิน 
๑๑. กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ  39 ทวิ 
๑๒. กำรแจ้งถมดิน 
๑๓. กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ  39 ทวิ 
๑๔. กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
๑๕. กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
๑๖. กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะท่ี1 ขั้นตอนออกค ำสั่งรับค ำขอรับ

ใบอนุญำต) 
๑๗. กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะท่ี2 ขั้นตอนออกใบอนุญำต) 
๑๘. กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
๑๙. กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญำต) 
๒๐. กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
๒๑. กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
๒๒. กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
๒๓. กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 
๒๔. กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 

ซึ่งได้มีกำรก ำหนดขั้นตอนและระยะเวลำตำมกระบวนงำนให้บริกำรแต่ละกระบวนงำน ดังนี้ 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบยีนและยื่นค ำขอรบัเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้พิกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้
พิกำรของ  
       องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 นำท ี 
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน  กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำ

ซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนสวสัดิกำรสังคมและพัฒนำชุมชน                                                                                   

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสำร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
หมำยเหต ุ(เดือนพฤศจิกำยน ของทุกปี ) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ตำมนโยบำยของรัฐบำลในเรื่องหลักประกันรำยได้ผู้สูงอำยุ คนพิกำร ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้ผู้ที่จะมี
อำยุครบ  60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมำณถัดไป ให้ผู้สูงอำยุ และ คนพิกำร ลงทะเบียนเพื่อยื่นค ำขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ัวประเทศ ผู้สูงอำยุจะต้องน ำเอกสำรหลักฐำน
ประกอบแบบค ำขอลงทะเบียน ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุเพ่ือลงทะเบียนตำมเขตที่อยู่อำศัยของผู้สูงอำยุ และ
คนพิกำรโดยผู้สูงอำยุ คนพิกำร หรือผู้รับ มอบอ ำนำจ กรอกข้อมูลกำรข้ึนทะเบียนและยื่นต่อผู้รับขึ้นทะเบียน โดย
ให้เป็นไปตำมระเบียบ 
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กระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วย หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ของอบต.ท่ำซัก พ.ศ.2552 และ 
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์ กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรของอบต.ท่ำซัก พ.ศ. 2553 และ
ระเบียบอ่ืน ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง โดยผ่ำนกำรพิจำรณำคุณสมบัติจำก คณะกรรมกำรและได้รับกำรอนุมัติรำยชื่อจำกผู้บริหำรท้องถิ่น 
โดยผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำอนุมัติรำยชื่อจะรับเบี้ยยังชีพใน ปีงบประมำณถัดไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

1. ผู้สูงอำยุ คนพิกำร หรือ
ผู้รับมอบอ ำนำจ ยื่นแบบ 
    กำรข้ึนทะเบียน (ภำยใน
เดือน พฤศจิกำยน ของทุกปี) 
 
 

2 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสำรและหลักฐำน
กำร 
    ประกอบกำรพิจำรณำ
เพ่ือเสนอคณะกรรมกำร
ตรวจ 
    สอบคุณสมบัติ  
 
 

2 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

3) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

3. คณะกรรมกำรพิจำรณำ
คุณสมบัติกำรรับขึ้นทะเบียน 
    เพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพ 
 

2 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

4) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

4. ผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ
กำรข้ึนทะเบียน 
 

2 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

5) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

5. อบต.ท่ำซักประกำศ
รำยชื่อและแจ้งรำยชื่อ 
    ผู้ขึ้นทะเบียนแก่

7 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ส ำนักงำนท้องถิ่นอ ำเภอเพ่ือ
ขอพิจำรณำ 
    รำยชื่อต่อกรมส่งเสริม
กำรปกครองท้องถิ่นต่อไป 
 

นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

6) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

6. ผู้สูงอำยุ คนพิกำรที่ผ่ำน
กำรข้ึนทะเบียน 
    รับเบี้ยยังชีพใน
ปีงบประมำณถัดไป 
 

0 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   0 - 
14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 15 นำท ี
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบกำรข้ึน
ทะเบียน คน
พิกำร 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก อ ำเภอ
เมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

0 1 ฉบับ - 

2) 

บัตรคนพิกำรตำม
กฎหมำยตัวจริง
พร้อมส ำเนำ
พร้อมบัตร
ประชำชน (กรณี
ที่มีบัตร
ประชำชน) 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

 
3) 

 
สมุดบัญชี
ธนำคำรกรุงไทย 

 
- 

 
1 

 
1 

 
ฉบับ 

 
(กรณีขอรับเงิน
ผ่ำนบัญชีธนำคำร) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด  ศำลำประชำคมแต่ละหมู่บ้ำน โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสำร 

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

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
  
19. หมำยเหต ุ
 - 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป้ว่ยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.     ชือ่กระบวนงำน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2.    หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 
3.     ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.    หมวดหมูข่องงำนบริกำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5.     กฎหมำยที่ใหอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้ำยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 

6.     ระดับผลกระทบ:  บริกำรทั่วไป  
7.     พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  
8.     กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้ำยหลักเกณฑ์กำร
จ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ  
       ผู้ป่วยเอดส์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 นำท ี 
9.     ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10.   ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน   กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11.   ชอ่งทำงกำรใหบ้ริกำร  
1
) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนสวสัดิกำรสังคมและพัฒนำชุมชน                                                                                   
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสำร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 
น. 
หมำยเหต ุ– 
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12.   หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๔๘ เพ่ือให้กำรช่วยเหลือผู้ป่วยเอดส์ โดยให้ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับกำรวินิจฉัยแล้วว่ำได้รับกำรติดเชื้อ HIV หรือโรค
ภูมิคุ้มกันบกพร่องสำมำรถยื่นค ำร้องกำรข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพ พร้อมหลักฐำน ณ องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก เมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้วสำมำรถด ำเนินกำรจ่ำยเบี้ยยังชีพให้ผู้ป่วยเอดส์ได้ ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งผู้
ขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์สำมำรถรับเบี้ยยังชีพเป็นเงินสดหรือเข้ำบัญชีธนำคำร 
13.  ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นแบบขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพพร้อมเอกสำร
ขออนุมัติ 
 

5 นำท ี - - 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสำรและหลักฐำน 
    กำรประกอบกำร
พิจำรณำเพ่ือเสนอผู้บริหำร 
    พิจำรณำอนุมัติกำรข้ึน
ทะเบียน 
 

1 ชั่วโมง - - 

3) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

3. รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ 
 

5 นำท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   0 - 
 

14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15.  รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
แบบขึ้นทะเบียน
ผู้ป่วยเอดส์ 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรอง
แพทย์ในกำรติด
เชื้อ HIV 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หน้ำสมุดบัญชี
ธนำคำรกรุงไทย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีขอรับเงิน
ผ่ำนบัญชีธนำคำร) 

 
16.  คำ่ธรรมเนยีม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17.   ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด  ศำลำประชำคมแต่ละหมู่บ้ำน โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสำร 

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

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
  
19.  หมำยเหต ุ
              - 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอต่ออำยใุบอนุญำตจัดตัง้ตลำด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
2) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
3) กฎกระทรวงว่ำด้วยสุขลักษณะของตลำด พ.ศ. 2551 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 21/07/2015 15:45 กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้ง

ตลำด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนนิติกำร       

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1     
โทรสำร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
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12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม รำชกำรส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่
ได้จัดตั้งตลำดขึ้นตำมอ ำนำจหน้ำที่ แต่ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวัน
ใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
 
 ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะเสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับ
จนครบจ ำนวน 
 
  2.เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ 
  (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่รำชกำรส่วน
ท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น.... 
    หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้
ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ
ต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้ง
ตลำดพร้อมหลักฐำนที่
ท้องถิ่นก ำหนด 
 

15 นำท ี - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอต่อ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

อำยุใบอนุญำตไม่
แก้ไขค ำขอหรือไม่
ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 
) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำย
ก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 

14 



 

 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

) 

4) 

- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต
ให้ต่ออำยุใบอนุญำต 
     1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ
ว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่อ
อำยุใบอนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่อนุญำต
ให้ต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้ง
ตลำดแก่ผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น 
ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำตต่ออำยุ
ใบอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   20 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส ำเนำใบอนุญำต
สิ่งปลูกสร้ำง
อำคำร หรือ
หลักฐำนแสดงว่ำ
อำคำรนั้น
สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ด้วยกำรควบคุม
อำคำร 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถำนที่ตั้ง
ตลำด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

3) 

เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด 
เช่น ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขำย
ของและผู้ช่วย
ขำยของในตลำด
หรือหลักฐำนที่
แสดงว่ำ ผ่ำนกำร
อบรมเรื่อง
สุขำภิบำลอำหำร 
ตำมหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก ำหนด 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำคำ่ธรรมเนยีมต่ออำยใุบอนญุำตจดัตั้งตลำด ฉบบัละไม่เกนิ 2,000 บำทต่อป ี

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอต่ออำยใุบอนุญำตจัดตัง้สถำนทีจ่ ำหนำ่ยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำร พนืทีเ่กนิ 
200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร พืนที่เกิน 200 

ตำรำงเมตร 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 28/07/2015 16:09 กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้ง

สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร พืนที่เกิน 200 ตำรำงเมตร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร ส ำนักงำนปลัด 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสำร 0 7544 4694  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่เกิน200 ตำรำงเมตร 
และมิใช่เป็นขำยของในตลำด จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ ภำย
ใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับ
เสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้
ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
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 ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะเสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับ
จนครบจ ำนวน 
 
    2.เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ 
 
 (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ
ต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้ง
สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและ
สถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่น
ก ำหนด 
 

15 นำท ี - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น 
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทึก

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอต่อ
อำยุใบอนุญำตไม่
แก้ไขค ำขอหรือไม่
ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม

20 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่น
เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่และ
ผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

ให้ครบถ้วน ตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำย
ก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต
ให้ต่ออำยุใบอนุญำต 

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

     1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ
ว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่อ
อำยุใบอนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่อนุญำต
ให้ต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้ง
สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและ
สถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร แก่ผู้
ขอต่ออำยุใบอนุญำตทรำบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ 
 
 

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น 
ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำตต่ออำยุ
ใบอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วัน 
14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส ำเนำใบอนุญำต
สิ่งปลูกสร้ำง
อำคำร หรือ
หลักฐำนแสดงว่ำ
อำคำรนั้น
สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคุม
อำคำร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญำต ผู้ช่วย
จ ำหน่ำยอำหำร
และผู้ปรุงอำหำร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำคำ่ธรรมเนยีมต่ออำยใุบอนญุำตจดัตั้งสถำนทีจ่ ำหนำ่ยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ทีเ่กิน 200 ตำรำง

เมตร ฉบบัละไมเ่กิน 3,000 บำทต่อป ี
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)   

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ 

เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ – 

  
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอต่ออำยใุบอนุญำตจ ำหนำ่ยสนิคำ้ในทีห่รือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 22/07/2015 16:24 กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำย

สินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตำมหลักกำรปฏิบัตินั้นสถำนประกอบกิจกำรใดตั้งอยู่ในเขต

ท้องถิ่นใดให้ยื่นค ำขอใบอนุญำตในเขตท้องถิ่นนั้น (ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบในกำรให้บริกำรในเขตท้องถิ่น
นั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(1. อปท. สำมำรถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลำระบุตำมวันเวลำที่ท้องถิ่นเปิดให้บริกำร) 

2) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม     
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101     
โทรสำร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำ
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พนักงำนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุ ใบอนุญำตก่อนวัน
ใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
 ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะเสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับ
จนครบจ ำนวน 
2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่รำชกำร
ส่วนท้องถิน่ก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น.... 
  หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ
ต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำย
สินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่น
ก ำหนด 
 

15 นำท ี - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2.หำกผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตไม่แก้ไข
ค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

ขอและเอกสำร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำย
ก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต
ให้ต่ออำยุใบอนุญำต 
    1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ
ว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่อ
อำยุใบอนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่อนุญำต
ให้ต่ออำยุใบอนุญำต
จ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง
สำธำรณะแก่ผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 
 
 

พนักงำนท้องถิ่น 
ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

กำรพิจำรณำ 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำตต่ออำยุ
ใบอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ ำหน่ำยสินค้ำ 
(กรณีเร่ขำยไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญำต และ
ผู้ช่วยจ ำหน่ำย
อำหำร หรือ
เอกสำรหลักฐำน
ที่แสดงว่ำผ่ำน
กำรอบรม
หลักสูตรสุขภิบำล
อำหำร (กรณี
จ ำหน่ำยสินค้ำ
ประเภทอำหำร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำคำ่ธรรมเนยีมต่ออำยใุบอนญุำตจ ำหน่ำยสนิค้ำในทีห่รอืทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหนำ่ยโดยลักษณะวธิกีำรจดัวำงสนิคำ้ในทีห่นึ่งทีใ่ดโดยปกต ิ ฉบับละไม่เกนิ 500 บำทต่อป ี 
     (ข) จ ำหนำ่ยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบบัละไมเ่กิน  50  บำทต่อป ี
 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 
http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ (ระบุส่วนงำน/หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ช่องทำงกำรร้องเรียน) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอต่ออำยใุบอนุญำตประกอบกจิกำรที่เปน็อนัตรำยต่อสขุภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และมำตรกำรในกำรควบคุมสถำนประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

พ.ศ. 2545 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 22/07/2015 15:55 กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบ

กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101     
โทรสำร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร (ตำมท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้อง
ยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ ภำยใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ 
(ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำร
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ต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่อ
อำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
  ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะเสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับ
จนครบจ ำนวน 
 
  2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอ่ืนที่เก่ียวข้องตำมประเภทกิจกำรที่ขออนุญำต 
 
 (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ
ต่ออำยุใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ พร้อมหลักฐำนที่
ท้องถิ่นก ำหนด 
 

15 นำท ี - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอต่อ
อำยุใบอนุญำตไม่
แก้ไขค ำขอหรือไม่
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539))  

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมำย
ก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ให้ต่ออำยุใบอนุญำต 
    1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ
ว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่อ
อำยุใบอนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่อนุญำต
ให้ต่ออำยุใบอนุญำต
ประกอบกิจกำรที่เป็น
อันตรำยต่อสุขภำพแก่ผู้ขอ
ต่ออำยุใบอนุญำตทรำบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ 
 
 

งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตำมบริบทของ
ท้องถิน่ 
2. ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น 
ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำตต่ออำยุ
ใบอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด (ตำมประเภทกิจกำร
ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพที่มี
ข้อก ำหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สิทธิ์ หรือสัญญำ
เช่ำ หรือสิทธิอื่น
ใด ตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชน์สถำนที่
ที่ใช้ประกอบ
กิจกำรในแต่ละ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

2) 

หลักฐำนกำร
อนุญำตตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุม
อำคำรที่แสดงว่ำ
อำคำรดังกล่ำว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนุญำต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

3) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจกำร เช่น 
ใบอนุญำตตำม 
พ.ร.บ. โรงงำน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
กำรเดินเรือใน
น่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 
เอกสำรหรือ
หลักฐำนเฉพำะ

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กิจกำรที่กฎหมำย
ก ำหนดให้มีกำร
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำร
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภำพ (HIA) 

ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

ผลกำรตรวจวัด
คุณภำพด้ำน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจกำรที่ก ำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐำน
แสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเรื่อง
สุขำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขอ
อนุญำตกิจกำรที่
เกี่ยวข้องกับ
อำหำร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำคำ่ธรรมเนยีมต่ออำยใุบอนญุำตประกอบกจิกำรที่เปน็อันตรำยต่อสขุภำพ ฉบับละไม่เกนิ 10,000 บำทต่อป ี

(คิดตำมประเภทและขนำดของกจิกำร) 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)   

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ 

เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ – 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
19. หมำยเหต ุ

-  
วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจดัตัง้ตลำด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงว่ำด้วยสุขลักษณะของตลำด พ.ศ. 2551 

 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 21/07/2015 15:58 กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนนิติกำร       

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1     
โทรสำร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม รำชกำรส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดตั้งตลำดขึ้นตำมอ ำนำจหน้ำที่ แต่ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขอ
อนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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  2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำร ต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่รำชกำรส่วน
ท้องถิน่ก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำ
ขอรับใบอนุญำตจัดตั้งตลำด
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่น
ก ำหนด 
 

15 นำท ี - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
) 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอ
ใบอนุญำตไม่แก้ไข
ค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

ขอและเอกสำร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำย
ก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต 
     1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่ออก
ใบอนุญำตจัดตั้งตลำดแก่ผู้
ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 
 
 

ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   20 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส ำเนำใบอนุญำต
สิ่งปลูกสร้ำง
อำคำร หรือ
หลักฐำนแสดงว่ำ
อำคำรนั้น
สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคุม
อำคำร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถำนที่ตั้ง
ตลำด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขำยของ
และผู้ช่วยขำย
ของในตลำดหรือ
หลักฐำนที่แสดง
ว่ำผ่ำนกำรอบรม
เรื่องสุขำภิบำล
อำหำร ตำม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก ำหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำคำ่ธรรมเนยีมใบอนญุำตจดัตัง้ตลำด ฉบบัละไมเ่กนิ 2,000 บำทต่อป ี

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)   

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสำร 0 7544 4694  

หมำยเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจดัตัง้สถำนทีจ่ ำหนำ่ยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ทีเ่กิน 200 
ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่เกิน 200 ตำรำง

เมตร 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 28/07/2015 16:12 กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่

จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่เกิน 200 ตำรำงเมตร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร ส ำนักงำนปลัด 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสำร 0 7544 4694  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่เกิน200 ตำรำงเมตร และ
มิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำ
ขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/
กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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   2.เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
(4) ......ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่รำชกำรส่วน
ท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำ
ขอรับใบอนุญำตจัดตั้ง
สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและ
สถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่
เกิน 200 ตำรำงเมตร 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่น
ก ำหนด 
 

15 นำท ี - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตำมบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอ
ใบอนุญำตไม่แก้ไข
ค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำย
ก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต 
    1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ
ว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่ออก
ใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่
จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่
สะสมอำหำร พ้ืนที่เกิน 200 
ตำรำงเมตร แก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น 
ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส ำเนำใบอนุญำต
สิ่งปลูกสร้ำง
อำคำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุม
อำคำรของสถำน
ประกอบกำร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

2) 
ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญำต ผู้ช่วย

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

จ ำหน่ำยอำหำร
และผู้ปรุงอำหำร 

ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด ) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำคำ่ธรรมเนยีมใบอนญุำตจดัตัง้สถำนทีจ่ ำหนำ่ยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พืน้ที่เกนิ 200 ตำรำงเมตร 

ฉบบัละไมเ่กิน 3,000 บำทตอ่ป ี
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ 

เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจ ำหนำ่ยสนิคำ้ในที่หรอืทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 22/07/2015 16:31กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่

หรือทำงสำธำรณะ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 101     
โทรสำร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขอ
อนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
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 (2) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่รำชกำรส่วน
ท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำ
ขอรับใบอนุญำตจ ำหน่ำย
สินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่น
ก ำหนด 
 

15 นำท ี - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอ
ใบอนุญำตไม่แก้ไข
ค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำย
ก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต 
     1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ
ว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่ออก
ใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำใน

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2.ในกรณีท่ีเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น 
ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ที่หรือทำงสำธำรณะแก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 
 
 

ครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ ำหน่ำยอำหำร 
(กรณีเร่ขำยไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญำต และผู้
จ ำหน่ำยอำหำร 
หรือเอกสำร
หลักฐำนที่แสดง
ว่ำผ่ำนกำรอบรม
หลักสูตร
สุขำภิบำลอำหำร 
(กรณีจ ำหน่ำย
สินค้ำประเภท
อำหำร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำคำ่ธรรมเนยีมใบอนญุำตจ ำหนำ่ยสนิคำ้ในทีห่รือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหนำ่ยโดยลักษณะวธิกีำรจดัวำงสนิคำ้ในทีห่นึ่งทีใ่ดโดยปกต ิ ฉบับละไม่เกนิ 500 บำทต่อป ี 
     (ข) จ ำหนำ่ยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบบัละไมเ่กิน  50  บำทต่อป ี
 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
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19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และมำตรกำรในกำรควบคุมสถำนประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

พ.ศ. 2545 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 21/07/2015 16:04 กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่

เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม     

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสำร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร (ตำมท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญำตต่อ
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้ง
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เอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
   2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมประเภทกิจกำรที่ขออนุญำต 
 
 (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่รำชกำรส่วน
ท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น.... 
 
 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำ
ขอรับใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ (แต่ละประเภท
กิจกำร) พร้อมหลักฐำนที่
ท้องถิ่นก ำหนด 
 

15 นำท ี - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
)  

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำ
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หำกผู้ขอ
ใบอนุญำตไม่แก้ไข
ค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตำมท่ี
ก ำหนดในแบบ

59 



 

 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ 
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมำย
ก ำหนดภำยใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 
- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต 
    1. กรณีอนุญำต 

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

        มีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ
ว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่ออก
ใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ (ใน
แต่ละประเภทกิจกำร) แก่ผู้
ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 
 
 

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น 
ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วัน จนกว่ำ
จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด (ตำมประเภทกิจกำร
ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพที่มี
ข้อก ำหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำร ส่วน
งำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สิทธิ์ หรือสัญญำ
เช่ำ หรือสิทธิอื่น
ใด ตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชน์สถำนที่
ที่ใช้ประกอบ

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กิจกำรในแต่ละ
ประเภทกิจกำร 

2) 

หลักฐำนกำร
อนุญำตตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุม
อำคำรที่แสดงว่ำ
อำคำรดังกล่ำว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนุญำต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

3) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจกำร เช่น 
ใบอนุญำตตำม 
พ.ร.บ. โรงงำน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
กำรเดินเรือใน
น่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

เอกสำรหรือ
หลักฐำนเฉพำะ
กิจกำรที่กฎหมำย
ก ำหนดให้มีกำร
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

รำยงำนกำร
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภำพ (HIA) 

5) 

ผลกำรตรวจวัด
คุณภำพด้ำน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจกำรที่ก ำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐำน
แสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเรื่อง
สุขำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขอ
อนุญำตกิจกำรที่
เกี่ยวข้องกับ
อำหำร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำคำ่ธรรมเนยีมใบอนญุำตประกอบกจิกำรทีเ่ปน็อนัตรำยต่อสุขภำพ ฉบบัละไมเ่กนิ 10,000 บำทต่อป ี(คิดตำม

ประเภทและขนำดของกจิกำร) 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น)   

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสำร/แบบฟอร์ม เป็นไปตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
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19. หมำยเหต ุ
วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบยีนและยื่นค ำขอรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 นำท ี 

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] 22/07/2558 10:35 กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนสวสัดิกำรสังคมและพัฒนำชุมชน                                                                                   

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1    
โทรสำร 0 7544 4694 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 
น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหต ุ- 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ตำมนโยบำยของรัฐบำลในเรื่องหลักประกันรำยได้ผู้สูงอำยุ ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอำยุครบ 60 
ปี บริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมำณถัดไป ให้ผู้สูงอำยุ และ คนพิกำร ลงทะเบียนเพ่ือยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ัวประเทศ ผู้สูงอำยุจะต้องน ำเอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค ำขอ
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุเพ่ือลงทะเบียนตำมเขตท่ีอยู่อำศัยของผู้สูงอำยุ และคนพิกำร 
 
โดยผู้สูงอำยุ คนพิกำร หรือผู้รับมอบอ ำนำจ กรอกข้อมูลกำรขึ้นทะเบียนและยื่นต่อผู้รับขึ้นทะเบียน โดยให้เป็นไป
ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรของอบต.
ท่ำซัก พ.ศ. 2553 และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยผ่ำนกำรพิจำรณำคุณสมบัติจำกคณะกรรมกำรและได้รับกำร
อนุมัติรำยชื่อจำกผู้บริหำรท้องถิ่น โดยผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำอนุมัติรำยชื่อจะรับเบี้ยยังชีพในปีงบประมำณถัดไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

1.ผู้สูงอำยุ คนพิกำร หรือ
ผู้รับมอบอ ำนำจ ยื่นแบบกำร
ขึ้นทะเบียน (ภำยในเดือน 
พฤศจิกำยน ของทุกปี) 
 
 

2 นำท ี - - 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ข้อมูลเอกสำรและหลักฐำน
กำร 
    ประกอบกำรพิจำรณำ
เพ่ือเสนอคณะกรรมกำร
ตรวจ 
    สอบคุณสมบัติ  
 

2 นำท ี - - 

3) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

. ผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ
กำรข้ึนทะเบียน 
 

2 นำท ี - - 

4) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

อบต.ท่ำซักประกำศรำยชื่อ
และแจ้งรำยชื่อ 
    ผู้ขึ้นทะเบียนแก่
ส ำนักงำนท้องถิ่นอ ำเภอเพ่ือ
ขอพิจำรณำ 
    รำยชื่อต่อกรมส่งเสริม
กำรปกครองท้องถิ่นต่อไป 
 

5 นำท ี - - 

5) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้สูงอำยุ คนพิกำรที่ผ่ำนกำร
ขึ้นทะเบียน 
    รับเบี้ยยังชีพใน
ปีงบประมำณถัดไป 
 
 

4 นำท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   0 – 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
แบบกำรข้ึน
ทะเบียนผู้สูงอำยุ 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 

สมุดบัญชีธนำคำร 
(เฉพำะหน้ำที่
แสดงชื่อ และ
เลขที่บัญชี) 

- 1 1 ฉบับ (กรณีผู้สูงอำยุ  
ขอรับเงินผ่ำนบัญชี
ธนำคำร                    
) 

16. ค่ำธรรมเนยีม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ส ำนักงำนปลัด  ศำลำประชำคมแต่ละหมู่บ้ำน โทร. 0 7531 8920 ต่อ 1 โทรสำร 

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

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) ตัวอย่ำง 

- 
19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรรบัช ำระภำษปีำ้ย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

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

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 

2 พ.ศ.2534)ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  10 นำท ี 
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน    กำรรับช ำระภำษีป้ำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก      
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
       1. ป้ำยที่ต้องเสียภำษี 
           1.1 ป้ำยที่ต้องเสียภำษีป้ำย ได้แก่ ป้ำยแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมำยที่ใช้ในกำรประกอบกำรค้ำ หรือ
ประกอบกิจกำร  
                 อ่ืนเพื่อหำรำยได้ ไม่ว่ำจะแสดง หรือโฆษณำไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภำพ หรือเครื่องหมำย ที่เขียน
แกะสลัก จำรึก   
                 หรือท ำให้ปรำกฏด้วยวิธีใด ๆ 
          1.2 ไม่เป็นป้ำยที่ได้รับกำรยกเว้นภำษีป้ำย 
       2. ป้ำยที่ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องเสียภำษีป้ำย ได้แก่ 
           2.1 ป้ำยที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณำมหรสพ 
           2.2 ป้ำยที่แสดงไว้ที่สินค้ำ หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้ำ 
           2.3 ป้ำยที่แสดงไว้ในบริเวณงำนท่ีจัดขึ้นเป็นครั้งครำว 
           2.4 ป้ำยที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
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          2.5 ป้ำยที่แสดงไว้ภำยในอำคำรที่ใช้ประกอบกำรค้ำ หรือประกอบกิจกำรอื่นหรือภำยในอำคำรซึ่งเป็นที่
รโหฐำน ทั้งนี้เพื่อ 
             หำรำยได้ และแต่ละป้ำยมีพ้ืนที่ไม่เกินที่ก ำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 2542) 
ก ำหนดว่ำต้อง 
             เป็นป้ำยที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสำมตำรำงเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภำคม 2542) แต่ไม่รวมถึงป้ำย
ตำมกฎหมำย 
            ว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
          2.6 ป้ำยของรำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค หรือรำชกำรส่วนท้องถิ่น ตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ
บริหำรรำชกำร 
             แผ่นดิน 
          2.7 ป้ำยขององค์กำรที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดตั้งองค์กำรของรัฐบำล หรือตำมกฎหมำย  ว่ำ
ด้วยกำรนั้นๆ และ 
             หน่วยงำนที่น ำรำยได้ส่งรัฐ 
          2.8 ป้ำยของธนำคำรแห่งประเทศไทย ธนำคำรออมสิน ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ ธนำคำรเพ่ือกำรเกษตร
และสหกรณ์ และ  
             บริษัทเงินทุนอุตสำหกรรมแห่งประเทศไทย 
          2.9 ป้ำยของโรงเรียนเอกชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถำบันอุดมศึกษำเอกชน ที่แสดงไว้ ณ 
อำคำรหรือ  
             บริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถำบันอุดมศึกษำเอกชนนั้น 
          2.10 ป้ำยของผู้ประกอบกำรเกษตร ซึ่งค้ำผลผลิตอันเกิดจำกกำรเกษตรของตน 
          2.11 ป้ำยของวัด หรือผู้ด ำเนินกิจกำรเพ่ือประโยชน์แก่กำรศำสนำ หรือกำรกุศลสำธำรณะโดยเฉพำะ 
          2.12 ป้ำยของสมำคมหรือมูลนิธิ 
          2.13 ป้ำยที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 ก ำหนดป้ำยที่ได้รับ
กำรยกเว้นภำษีป้ำยคือ 
  (1) ป้ำยที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยำนยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
 (2) ป้ำยที่ติดตัง้หรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
  (3) ป้ำยที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยำนพำหนะนอกเหนือจำก (1) และ (2) โดยมีพ้ืนที่ไม่เกินห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร     
3.  ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย 
 ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย ได้แก่ 
  3.1 เจ้ำของป้ำย 
  3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย หรือเมื่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ไม่อำจหำตัวเจ้ำของป้ำยนั้นได้
ให้ถือว่ำผู้ครอบครองป้ำยนั้นเป็นผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย ถ้ำไม่อำจหำตัวผู้ครอบครองป้ำยนั้นได้ให้ถือว่ำเจ้ำของหรือผู้
ครอบครองอำคำรหรือที่ดินที่ป้ำยนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้ำที่เสีย ภำษีป้ำยตำมล ำดับ 
 เจ้ำของป้ำยที่มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภป.) ภำยในเดือนมีนำคมของทุกปี 
 
 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ำยภำยหลังเดือนมีนำคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ำยใหม่แทนป้ำยเดิม หรือเปลี่ยนแปลง
แก้ไขป้ำยอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภำษีป้ำยเพ่ิมขึ้น ให้เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยภำยใน 15 วันนับแต่
วันติดตั้งหรือแสดงป้ำย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
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13.  ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้มีหน้ำที่ต้องเสียภำษีป้ำย
ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษี
ป้ำย (ภป.1) พร้อมด้วย
หลักฐำน 
 

2 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

2 พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1) กรณีท่ีผู้เสียภำษีป้ำย
ประสงค์จะช ำระภำษีป้ำยใน
วันยื่นแบบแสดงรำยกำรเสีย
ภำษีป้ำย ถ้ำพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบและ
ประเมินภำษีป้ำยได้ทันทีให้
แจ้งผู้เสียภำษีป้ำยว่ำจะต้อง
เสียภำษีเป็นจ ำนวนเท่ำใด 
2) กรณีผู้เสียภำษีป้ำยไม่
พร้อมจะช ำระภำษีในวันยื่น
แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะมี
หนังสือแจ้งกำรประเมิน 
(ภป.3) แจ้งจ ำนวนเงินภำษี
ที่จะต้องช ำระแก่ผู้เสียภำษี 
 

2 นำท ี - - 

3) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้เสียภำษีต้องมำช ำระเงินค่ำ
ภำษีป้ำยภำยใน 15 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งกำร
ประเมินมิฉะนั้นจะต้องเสีย
เงินเพ่ิม 
 

2 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

4) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

4 กำรช ำระภำษีป้ำย 
- เจ้ำของป้ำยมีหน้ำที่ช ำระ
ภำษีป้ำยเป็นรำยปี ยกเว้น
ป้ำยที่แสดงปีแรก 
 

4 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 
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ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   0 - 
14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
       ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15.  รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ำยที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ำยที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ำยที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 

2) 
หนังสือรับรอง
หุ้นส่วนบริษัท 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ำยที่ติดตั้ง
ใหม่ ) 

3) 

ใบอนุญำตติดตั้ง
ป้ำยหรือ
ใบเสร็จรับเงิน
จำกร้ำนท ำป้ำย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ำยที่ติดตั้ง
ใหม่ )  

4) 

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษี
ป้ำยที่เคยยื่นแบบ
แสดงรำยกำรเพ่ือ
เสียภำษีป้ำยไว้
แล้ว ควรน ำ 
ใบเสร็จรับเงินค่ำ
ภำษีป้ำยครั้งก่อน
มำแสดงด้วย 

- 1 1 ฉบับ (กรณีป้ำยรำยเก่ำ ) 

16.   คำ่ธรรมเนยีม 

       ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17.   ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
   
1) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองคลัง อบต.ท่ำซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 104  โทรสำร (075) 446694 หรือเว็บ
ไซค์  http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18.    ตวัอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
19.    หมำยเหต ุ

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน:  กำรช ำระภำษโีรงเรือนและที่ดนิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
  
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

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

    
2) 

พ.ร.บ.ภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.2543   
       พ.ร.บ.ภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นำท ี 
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน   กำรช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้                    

กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก     /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
       ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินต้องยื่นแบบ
แสดงรำยกำรเพ่ือเสียภำษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภรด. 2) 
ณ ส ำนักงำนของ องค์กำร

30 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

บริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก ที่
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงนั้น
ตั้งอยู่ภำยในเดือนกุมภำพันธ์
ของทุกปี 

จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

1) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษี
โรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สินเสีย
ภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภรด.2) 
พร้อมด้วยหลักฐำน ณ 
ส ำนักงำนขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลท่ำซักที่
ทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ 

0 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

3) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะท ำกำร
ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของ
แบบแสดงรำยกำรเสียภำษี
โรงเรือนและท่ีดิน 
 

0 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

4) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ประเมิน
ค่ำรำยปีและค่ำภำษีที่จะต้อง
เสีย 
 

0 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

5) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

พนักงำนเก็บภำษีแจ้งกำร
ประเมิน (ภรด.8) ให้ผู้มี
หน้ำที่เสียภำษีทรำบว่ำ
จะต้องเสียภำษีเป็นจ ำนวน
เงินเท่ำใด 
 

0 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

6) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีเม่ือได้รับ
แจ้งกำรประเมินแล้วจะต้อง
น ำเงินค่ำภำษีไปช ำระภำยใน 
30 วัน นับแต่วันถัดจำก
วันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน 
มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพ่ิม 

0 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 
ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   0 - 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน/บัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนของผู้มี
หน้ำที่เสียภำษ ี

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำโฉนดที่ดิน 
- สัญญำซื้อขำย
โรงเรือน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
สัญญำเช่ำ
โรงเรือน/สัญญำ
เช่ำที่ดิน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนพำณิชย์- 
ทะเบียนกำรค้ำ - 
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
ใบอนุญำตปลูก
สร้ำงอำคำร 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 
หนังสือรับรอง
ห้ำงหุ้นส่วน/
บริษัท- งบดุล 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
ใบอนุญำตตั้งหรือ
ประกอบกิจกำร
โรงงำน 

- 1 1 ฉบับ - 

8) 
ใบอนุญำตสะสม
อำหำรหรือ

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร
ค้ำ 

9) 

หลักฐำนอื่น ๆ ที่
แสดงกำรเริ่มใช้
ประโยชน์ของ
ทรัพย์สิน 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 

แผนที่ตั้งของที่ดิน
และโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้ำงที่เสีย
ภำษ ี

- 1 1 ฉบับ - 

11) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (กรณีมี
ผู้อื่นมำยื่นแบบ 
ภรด. 2 แทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

12) 

ในกรณีที่โรงเรือน
มีผู้ถือกรรมสิทธิ์
ร่วมกันหลำยคน 
ให้ผู้ถือกรรมสิทธิ์
ร่วมลงลำยมือชื่อ
ในแบบ ภรด.2 
ในฐำนะผู้รับ
ประเมินทุกคน 
หรือจะมอบ
อ ำนำจให้คนใด
คนหนึ่งก็ได้ กำร
มอบต้องท ำเป็น
หนังสือและปิด
แสตมป์ตำม
กฎหมำย 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) มีหนำ้ที่เสยีภำษโีรงเรอืนและที่ดนิ เมื่อไดร้บัแจง้กำรประเมนิแลว้ จะต้องน ำเงนิคำ่ภำษีไปช ำระภำยใน 30 วนันบัแต่

วนัถัดจำกวนัที่ไดร้บัแจง้กำรประเมิน มฉิะนัน้จะตอ้งเสยีภำษีเพิ่ม ดงันี้ 
 1. ถำ้ช ำระไม่เกนิ 1 เดือน นบัแตว่นัพน้ก ำหนดใหเ้พิ่มร้อยละ 2.5 ของค่ำภำษีทีค่้ำง 
 2. ถำ้เกนิ 1 เดือน แต่ไม่เกนิ 2 เดือน ใหเ้พิม่ร้อยละ 5 ของคำ่ภำษีทีค่้ำง 
 3. ถำ้เกนิ 2 เดือน แต่ไม่เกนิ 3 เดือน ใหเ้พิม่ร้อยละ 7.5 ของคำ่ภำษทีี่คำ้ง 
 4. ถำ้เกนิ 3 เดือน แต่ไม่เกนิ 4 เดือน ใหเ้พิม่ร้อยละ 10 ของคำ่ภำษทีี่คำ้ง 
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 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ(ภำษีโรงเรือนและที่ดินคิดจำกค่ำรำยปีของทรัพย์สิน ในอัตรำร้อยละ 12.5 ของค่ำรำยปี เช่น บ้ำนให้เช่ำ 
มีค่ำรำยปี 12,000 บำท ค่ำภำษีจะเท่ำกับ 12,000X12.5/100 เป็นเงิน 1,500 บำท ค่ำรำยปีของทรัพย์สิน 
หมำยถึง จ ำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่ำได้ในปีหนึ่ง ๆ เช่น บ้ำนให้เช่ำเดือนละ 1,000 บำท ค่ำรำยปีของ
บ้ำนหลังนี้ก็คือ 12,000บำท (หมำยถึง ค่ำเช่ำทั้งปีของบ้ำนหลังนี้ 1,000 X 12 = 12,000 บำท) 
 กำรประเมินค่ำรำยปีมีหลักเกณฑ์กำรประเมินตำมล ำดับ ดังนี้ 
 1. กรณีท่ีทรัพย์สินนั้นมีกำรให้เช่ำและค่ำเช่ำสมควร ให้น ำค่ำเช่ำมำคิดเป็นรำยปี 
 2. กรณีทรัพย์สินให้เช่ำและค่ำเช่ำไม่สมควรหรือหำค่ำเช่ำไม่ได้เนื่องจำกเจ้ำของทรัพย์สินประกอบกิจกำร
เอง ให้ประเมินค่ำรำยปีโดยเทียบเคียงกับค่ำรำยปีของทรัพย์สินในปีที่ผ่ำนมำ หรือเทียบเคียงกับค่ำรำยปีของ 
ทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ขนำด พื้นที่ ท ำเล ที่ตั้ง และบริกำรสำธำรณะที่ทรัพย์สินนั้น
ได้รับประโยชน์คล้ำยคลึงกันในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซักนั้น ซึ่งในเรื่องนี้ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติให้จัดท ำ
รำคำค่ำเช่ำมำตรฐำนกลำงเฉลี่ยต่อตำรำงเมตรต่อเดือนตำมท ำเลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และตำมประเภทของ
ทรัพย์สิน 
 3. กรณีไม่สำมำรถเทียบเคียงตำมข้อ 2 ได้อำจประเมินค่ำรำยปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่ำทรัพย์สินมำ
ประกอบกำรประเมินได้ 
 ค่ำภำษี 
 1. ผู้รับประเมินช ำระภำษีปีละครั้งตำมค่ำรำยปี 
 2. อัตรำร้อยละ 12.5 ของค่ำรำยปี 
  ค่ำภำษี = ค่ำรำยปี X 12.5 % 
 ค่ำรำยปี 
 ค่ำรำยปี คือ จ ำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่ำได้ในปีหนึ่ง ๆ กรณีให้เช่ำให้ถือค่ำเช่ำคือค่ำรำยปีกรณีมี
เหตุ 
 - ค่ำเช่ำมิใช่จ ำนวนเงินอันสมควร 
 - หำค่ำเช่ำไมไ่ด้ เนื่องจำกด ำเนินกิจกำรเองหรือด้วยเหตุประกำรอ่ืน ให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่มีอ ำนำจประเมิน
ค่ำรำยปีตำมหลักเกณฑ์ท่ี รมว.มท. ก ำหนด ลดค่ำรำยปี 
- มำตรำ 11 โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงฯ ถูกรื้อถอนท ำลำยโดยประกำรอื่น ให้ลดยอดค่ำรำยปีตำมส่วนที่ถูก 
ท ำลำยตลอดเวลำที่ยังมิได้ท ำขึ้น และยังใช้ไม่ได้ 
- มำตรำ 12 โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง ท ำขึ้นระหว่ำงปีถือเอำเวลำซึ่งมีขึ้นและส ำเร็จจนควรอยู่ได้แล้ว เป็นเกณฑ์ 
ค ำนวณค่ำรำยปี 
- มำตรำ 13 
 1. เจ้ำของโรงเรือนติดตั้งส่วนควบที่ส ำคัญข้ึนในโรงเรือนนั้น 
 2. มีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก เครื่องกระท ำหรือเครื่องก ำเนิดสินค้ำ 
 3. เพ่ือใช้ด ำเนินกำรอุตสำหกรรม 
 4. ลดค่ำรำยปีลงเหลือ 1 ใน 3 
ประกำศกระทรวงมหำดไทย 
ประเมินเทียบเคียงกับค่ำรำยปีของทรัพย์สินที่ให้เช่ำ ที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ขนำด ท ำเล ที่ตั้ง และบริกำร 
สำธำรณะ ที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์คล้ำยคลึงกัน 
สรุป : หลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำรำยปี 
 1. ทรัพย์สินให้เช่ำ ค่ำเช่ำสมควรถือค่ำเช่ำคือค่ำรำยปี 
 2. ทรัพย์สินให้เช่ำ ค่ำเช่ำไม่สมควร หรือหำค่ำเช่ำไม่ได้ประเมินโดยเทียบเคียง 
  - ค่ำรำยปีที่ล่วงมำแล้ว 
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  - ค่ำรำยปีของทรัพย์สินที่ให้เช่ำ 
 3. กรณีเทียบเคียงตำม 2. ไม่ได้อำจใช้มูลค่ำทรัพย์สินมำประกอบกำรประเมินค่ำรำยปีได้ 
 4. ค ำนึงภำระภำษีของประชำชน 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองคลัง อบต.ท่ำซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 104  โทรสำร (075) 446694 หรือเว็บ

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

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

19.  หมำยเหต ุ
          - 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณชิย ์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบยีน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบยีนพำณชิย ์
พ.ศ. 2499 กรณผีูข้อจดทะเบยีนเปน็บุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงพำณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำ

ด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
3) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง

พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน

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

7)  ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2555   
 

8) ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
 

9)  ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 

10) ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นำท ี 
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
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 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 19/07/2015 21:26 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 

(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดำ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่่ำซัก  

11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้    

กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก      
โทร.075318920 ต่อ 2  โทรสำร 075446694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ((ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)) 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค ำ
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำร ภำยในเวลำ 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรนั้นๆ  (มำตรำ 
13) 
 
2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำร เป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำร
ประกอบค ำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือดำวน์
โหลดจำก www.dbd.go.th 
 
หมำยเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน และ/หรือมีควำมบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำร
หลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอ โดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ
จะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็น
หลักฐำน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

30 นำท ี - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำท ี - - 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำ
ระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญ
กำรจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 
 

15 นำท ี - - 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำร
และลงนำม/มอบใบทะเบียน
พำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 

10 นำท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   60 นำท ี
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจ พร้อม
ลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ควำมยินยอม
ให้ใช้สถำนที่ตั้ง
ส ำนักงำนแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของกรรมสิทธิ์
ลงนำม และให้มี
พยำนลงชื่อ
รับรองอย่ำงน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมี
ผู้ให้ควำมยินยอม
เป็นผู้เช่ำ หรือ
เอกสำรสิทธิ์อย่ำง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ควำมยินยอม 
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน)  

4) 

แผนที่แสดง
สถำนที่ซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนที่
ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนำมรับรอง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เอกสำร 

5) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) ค่ำธรรมเนยีม (ครั้งละ) 

 ค่ำธรรมเนยีม 20 บำท 
หมำยเหต ุ-   

2) ค่ำธรรมเนยีมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนยีม 30 บำท 
หมำยเหต ุ-   

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองคลัง อบต.ท่ำซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 2  โทรสำร (075) 446694 หรือเว็บไซด์  

http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
1) คู่มือกำรกรอกเอกสำร 

- 
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19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณชิย ์(เลิกประกอบพำณชิยกจิ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบยีนพำณชิย ์พ.ศ. 2499 
กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงพำณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

     
2) 

ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 
2555   

     
3) 

ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

     
4) 

ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553  

     
5) 

กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

     
6) 

ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 

     
7) 

ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ
เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 

     
8) 

ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำ
ด้วยทะเบียนพำณิชย์ 

     
9) 

ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง
พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

   
10) 

ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

   
11) 

พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

   
12) 

พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    0   นำท ี 
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9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 17/07/2015 16:21 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิก

ประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  

11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
     

1) 
สถำนที่ใหบ้ริกำร งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้    
กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก     /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพำณิชย์ไว้ ต่อมำได้เลิกประกอบพำณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตำม 
เช่น ขำดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบกำรค้ำต่อไป เจ้ำของสถำนที่เรียกห้องคืนเพรำะหมดสัญญำเช่ำ หรือเลิกห้ำง
หุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในก ำหนด 30 วัน นับตั้งแต่
วันเลิกประกอบพำณิชยกิจ  
(มำตรำ 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สำมำรถยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตำย 
สำบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำย เช่น สำมี ภริยำ บิดำ มำรดำ หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพำณิชยกิจแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยลงลำยมือชื่อในค ำขอจด
ทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนกำรที่ผู้ประกอบพำณิชยกิจไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง 
เช่น ใบมรณบัตร ค ำสั่งศำล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทน 
ก็ได้ 
 4.ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรอง
รำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ หรือ
ดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
 
หมำยเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน และ/หรือมีควำมบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำร
หลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอ โดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ
จะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็น
หลักฐำน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

30 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำท ี องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำ
ระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญ
กำรจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 
 

3 ชั่วโมง องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำร
และลงนำม/มอบใบทะเบียน
พำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 

2 ชั่วโมง องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   1 วันท ำกำร 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวของผู้
ประกอบพำณิชย
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กิจหรือทำยำทที่
ยื่นค ำขอแทน 
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส ำเนำใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทำยำทท่ียื่นค ำขอ
เป็นผู้ลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

ส ำเนำหลักฐำน
แสดงควำมเป็น
ทำยำทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้
ประกอบพำณิชย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำเนำบัตร กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประจ ำตัว
ประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
   
1) 

ค่ำธรรมเนยีมกำรจดทะเบยีน (ครัง้ละ) 
 ค่ำธรรมเนยีม 20 บำท 

   
2) 

ค่ำธรรมเนยีมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนยีม 30 บำท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
   
1) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองคลัง อบต.ท่ำซัก โทร. (075) 318920 ต่อ 104  โทรสำร (075) 446694 หรือเว็บ
ไซด์  http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
     
1) 

คู่มือกำรกรอกเอกสำร 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือลงในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์    ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรแก้ไขเปลีย่นแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบรกิำรน้ ำมนั (ระยะที ่1 ขั้นตอนออกค ำสัง่
รบัค ำขอรับใบอนญุำต) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 1 ขั้นตอนออกค ำสั่ง

รับค ำขอรับใบอนุญำต) 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร

ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน้ ำมันพ.ศ. 2556 
3) ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  2  สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ

และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 
4) ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้

ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
5) พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
แจ้งกำร อนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 กฎกระทรวงระบบ
ไฟฟ้ำและระบบ ป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน้ ำมันพ.ศ. 2556 ประกำศกรมธุรกิจ
พลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้ง กำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 2 สถำนที่ยื่นแบบค ำขอและแบบ
ใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภท ที่ 3 พ.ศ. 2556 ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำม กฎหมำยแก่ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเก  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] 28/07/2558 10:40 กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำร

ประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 1: ขั้นตอนออกค ำสั่งรับค ำขอรับใบอนุญำต) องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก  

11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                          

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสำร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ((ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หำกผู้ได้รับอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถำนที่
ประกอบกิจกำรให้แตกต่ำงไปจำกที่ได้รับอนุญำต ให้ยื่นค ำร้องขออนุญำตตำมแบบ ธพ.น.5 
2. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตั้งแต่ยื่นขออนุญำตแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถำนที่จนถึงกำรได้รับอนุญำต กระท ำ
กำรท ำนองเดียวกับกำรยื่นขออนุญำตประกอบกิจกำรในครั้งแรก 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นใบค ำขออนุญำตประกอบ
กิจกำรน ำมันเชื้อเพลิง 
    ตำมแบบ ธพ.น 1 

1 วัน - - 

2) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ส่งเรื่องให้พลังงำนจังหวัด 
 

10 วัน - - 

3) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ตรวจสถำนที่ร่วมกับพลังงำน
จังหวัด 

10 วัน - - 

4) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

พลังงำนจังหวัดตรวจรำยกำร
ค ำนวณ 

10 วัน - - 

5) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

พลังงำนจังหวัดแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

10 วัน - - 

6) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ออกใบอนุญำตตำมแบบ 
ธพ.น.4 

4 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   0 - 
14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 45 วัน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบ ธพ.น.1 - 1 0 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำบัตร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

บ้ำนผู้แจ้ง 

3) 

ส ำเนำหนังสือ
แสดงควำมเป็น
ตัวแทนของบุคคล
หรือนิติบุคคลผู้
แจ้ง 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ส ำเนำโฉนดที่ดิน - 0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน 

- 1 1 ฉบับ - 

6) แผนที่โดยสังเขป - 0 3 ฉบับ - 

7) 
แผนผังบริเวณ
ของสถำนที่
ประกอบกิจกำร 

- 0 3 ฉบับ - 

8) 

แบบก่อสร้ำงถัง
เก็บน้ ำมัน
เชื้อเพลิงเหนือ
พ้ืนดินขนำดใหญ่ 
 

- 1 3 ฉบับ - 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
ควำมมั่นคง
แข็งแรงของถัง
เก็บน้ ำมัน 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 
หนังสือรับรอง
จำกวิศวกร 

- 0 1 ฉบับ - 

11) 

หนังสือแจ้งกำร
ตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดิน
เพ่ือประกอบ
กิจกำรน้ ำมัน
เชื้อเพลิง      
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรผังเมือง 
หรือจำกเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น
ว่ำด้วย พรบ.
ควบคุมอำคำร 

- 0 1 ฉบับ - 

12) 
ส ำเนำหนังสือ
อนุญำตท ำทำง

- 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เชื่อมถนน
สำธำรณะ 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมอตัรำค่ำธรรมเนยีม พรบ.ควบคุมน้ ำมนัเชือ้เพลงิ พ.ศ.2542 

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

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

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
 
 
19. หมำยเหต ุ
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอต่ออำยใุบอนุญำตก่อสรำ้ง ดดัแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยำ้ยอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    5  วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 21/07/2015 14:18 กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง 

ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                            
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสำร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร (ตำมมำตรำ 21) และอนุญำตรื้อถอนอำคำร (ตำมมำตรำ 
22)ให้ใช้ได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในใบอนุญำตถ้ำผู้ได้รับใบอนุญำตประสงค์จะขอต่ออำยุใบอนุญำตจะต้องยื่นค ำ
ขอก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ และเมื่อได้ยื่นค ำขอดังกล่ำวแล้ว ให้ด ำเนินกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะสั่งไม่
อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนุญำตนั้น 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำต 
พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อำยุใบอนุญำต) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขอต่ออำยุ
ใบอนุญำต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อำยุใบอนุญำต) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ตรวจสอบกำรด ำเนินกำร
ตำมใบอนุญำตว่ำถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตทรำบ (น.1) 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อำยุใบอนุญำต) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   15 วัน 
 

14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
        ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15.  รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร 
ดัดแปลงอำคำร 
รื้อถอนอำคำร 
เคลื่อนย้ำยอำคำร 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถ ที่กลับรถ
และทำงเข้ำออก
ของรถเพ่ือกำรยื่น 
(แบบ ข. 5) 

2) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ก่อสร้ำง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำร 
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16.  คำ่ธรรมเนยีม 
   
1) 

เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 
2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 

17.  ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
   
1) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 
http://www.tasak.go.th 

   ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
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2) หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18.  ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

 
19.  หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือลงในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์   เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสรำ้ง ดดัแปลง หรอืเคลื่อนยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน    กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                            
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสำร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 
 
 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
  เมื่อผู้ได้ รับใบอนุญำตให้ก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้หรือผู้แจ้ง  
ตำมมำตรำ 39 ทวิ ได้กระท ำดังกล่ำวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นทรำบตำมแบบที่เจ้ำพนักงำน 
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ท้องถิ่นก ำหนด เพ่ือท ำกำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรให้แล้วเสร็จภำยใน 30 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง 
  ห้ำมมิให้บุคคลใดใช้อำคำรนั้นเพื่อกิจกำรดังที่ระบุไว้ในใบอนุญำต หรือที่แจ้งไว้ตำมมำตรำ 39 ทวิ ภำยใน 
ก ำหนดเวลำตำมวรรคสอง ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้ กระท ำกำรตรวจสอบแล้วเห็นว่ำกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำรนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตำมที่ได้รับใบอนุญำตหรือที่ได้แจ้งไว้ตำมมำตรำ 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออก
ใบรับรองให้แก่ผู้รับใบอนุญำต หรือผู้แจ้งตำมมำตรำ 39 ทวิ เพ่ือมิให้กำรใช้อำคำรนั้นตำมท่ีได้ รับอนุญำต หรือท่ี
ไม่ได้แจ้งไว้ตำมมำตรำ 39 ได้  
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นแจ้ง และเสีย
ค่ำธรรมเนียม 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองกำร
ก่อสร้ำง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ำย
อำคำรตำมมำตรำ 
32) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองกำร
ก่อสร้ำง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ำย
อำคำรตำมมำตรำ 
32) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
อำคำรที่ก่อสร้ำงแล้วเสร็จ 
และพิจำรณำออกใบรับรอง 
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบ น.1 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองกำร
ก่อสร้ำง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ำย
อำคำรตำมมำตรำ 
32) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   15 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอ
ใบรับรองกำร
ก่อสร้ำงอำคำร 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร
เดิมที่ได้รับ
อนุญำต หรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมจำก
เจ้ำของอำคำร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผู้ขอ
อนุญำต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญำตเปลี่ยน
กำรใช้อำคำร 
(เฉพำะกรณีท่ี
อำคำรที่ขอ
อนุญำตเปลี่ยน
กำรใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำรมำแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

5) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ควบคุมงำน
รับรองว่ำได้
ควบคุมงำน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ตำมท่ีได้รับ
ใบอนุญำต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
   
1) 

เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
   
1) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 
http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
 

19. หมำยเหต ุ
 
 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือลงในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์    เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอเปลีย่นผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
  1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ.2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติ 
       ท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 
2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน    กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก 

โทร.075318920  
แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ– 
 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
กรณีผู้ได้รับใบอนุญำตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงำนที่ได้แจ้งชื่อไว้ หรือผู้ควบคุมงำนจะบอกเลิกกำรเปลี่ยน ผู้ควบคุม
งำน ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นทรำบ ในกรณีที่มีกำรบอกเลิกผู้ควบคุมงำนผู้ได้รับใบอนุญำตต้องระงับ
กำรด ำเนินกำรตำมท่ีได้รับอนุญำตไว้ก่อนจนกว่ำจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุม
งำนคนใหม่ให้แก่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแล้ว 
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13.  ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งำน) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงำน 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งำน) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ตรวจสอบกำรด ำเนินกำร
ตำมใบอนุญำตว่ำถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงำนทรำบ (น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งำน) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   5 วัน 
 

14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
 
 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำหนังสือที่ได้
แจ้งให้ผู้ควบคุม
งำนคนเดิมทรำบ
ว่ำ ได้บอกเลิกมิ
ให้เป็นผู้ควบคุม
งำนแล้ว พร้อม
หลักฐำนแสดง
กำรรับทรำบ ของ
ผู้ควบคุมงำนคน
เดิม (แบบ น. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญำตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงำนคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงำนคน
ใหม่) 

2) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำนคน
ใหม่ ตำมมำตรำ 
30 วรรคสอง 
แบบ น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญำตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงำนคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงำนคน
ใหม่) 
 

3) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ก่อสร้ำง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำร 
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญำตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคุมงำนคนเดิม
และแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงำนคน
ใหม่) 

4) 

ส ำเนำหนังสือแจ้ง
กำรบอกเลิกผู้
ควบคุมงำน (แบบ 
น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงำน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกกำรเป็นผู้
ควบคุมงำนไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนุญำตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งำนคนใหม่ให้เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น
ทรำบ) 
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16. คำ่ธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ–   

17.   ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์.075446694 

www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.   ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

 

19.  หมำยเหต ุ
- 
 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตเคลื่อนยำ้ยอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 31/08/2015 10:33 กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ำยอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่น โดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำและ
ออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45 วัน นับแต่
วันที่ได้รับค ำขอ ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้
ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2ครำว ครำวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำย
เวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้นก ำหนดเวลำ หรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นขออนุญำตเคลื่อนย้ำย
อำคำร พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเคลื่อนย้ำย
อำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเคลื่อนย้ำย
อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเคลื่อนย้ำย
อำคำร) 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
(น.1) 
 
 

35 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเคลื่อนย้ำย
อำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขออนุญำต
เคลื่อนย้ำยอำคำร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนำดเท่ำต้นฉบับ
ทุกหน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ
ทุกหน้ำ  กรณีผู้
ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
ให้เคลื่อนย้ำย
อำคำรไปไว้ใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

4) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส ำเนำบัตร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
ของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้ำของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

8) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง พร้อม
ลงลำยมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 

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

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตดดัแปลง หรือใชท้ีจ่อดรถที่กลบัรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพื่อกำรอืน่ตำม
มำตรำ 34 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพ่ือกำรอ่ืนตำม

มำตรำ 34 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 31/08/2015 09:29 กำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ที่

จอดรถท่ีกลับรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ เพ่ือกำรอื่นตำมมำตรำ 34 องค์กำรบริกำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก กองช่ำง  โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 

4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
หำมมิใหเจำของหรือผูครอบครองอำคำรที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรำงข้ึนเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและทำงเขำออก
ของรถตำมที่ระบุไวในมำตรำ 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทำงเขำออกของรถนั้นเพ่ือกำรอื่น ทั้งนี้ไมวำทั้งหมดหรือบำงสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่น 
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  ข้อห้ำมตำมวรรคหนึ่งใหถือวำเปนภำระติดพันในอสังหำริมทรัพยนั้นโดยตรงตรำบที่อำคำรนั้นยังมีอยู ทั้งนี้ไมวำจะมี
กำรโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทำงเขำออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตำม 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นขออนุญำตดัดแปลง 
พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และ
ทำงเข้ำ-ออกของ
รถ เพื่อกำรอ่ืน) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และ
ทำงเข้ำ-ออกของ
รถ เพื่อกำรอ่ืน) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และ
ทำงเข้ำ-ออกของ
รถ เพื่อกำรอ่ืน) 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ

35 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตดัดแปลง
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
(น.1) 
 
 

จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และ
ทำงเข้ำ-ออกของ
รถ เพื่อกำรอ่ืน)  

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ 
) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขออนุญำต
ดัดแปลง หรือใช้
ที่จอดรถ ที่กลับ
รถ และ
ทำงเข้ำออกของ
รถ เพื่อกำรอ่ืน 
(แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนำดเท่ำต้นฉบับ
ทุกหน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ
ทุกหน้ำ 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือยินยอม - 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ของเจ้ำของที่ดิน
ที่ให้ใช้เป็นที่จอด
รถ (กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดิน) 

4) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนและ
ทะเบียนบ้ำนของ
ผู้มีอ ำนำจลงนำม
แทน    นิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้ำของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ            
และค ำนวณ 
(กรณีเป็นสิ่งที่
สร้ำงข้ึนเป็น
อำคำรเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก อ ำเภอ
เมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ 
สถำปัตยกรรม 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก อ ำเภอ
เมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

สร้ำงข้ึนเป็น
อำคำรเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

8) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก อ ำเภอ
เมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

1 0 ชุด - 

9) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก อ ำเภอ
เมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

1 0 ชุด - 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน และ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก อ ำเภอ
เมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

5 0 ชุด - 

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง พร้อม
ลงลำยมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่
สร้ำงข้ึนเป็น
อำคำรเพ่ือใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำซัก อ ำเภอ
เมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

1 0 ชุด - 

12) ส ำเนำใบอนุญำต องค์กำรบริหำรส่วน 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ก่อสร้ำงอำคำร 
หรือดัดแปลง
อำคำร หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำร 
หรือเปลี่ยนกำรใช้
อำคำร 

ต ำบลท่ำซัก อ ำเภอ
เมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตดดัแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 31/08/2015 10:17 กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร 

ตำมมำตรำ 21 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ผูใดจะดัดแปลงอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่น โดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำและ
ออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45วัน นับแต่
วันที่ได้รับค ำขอ ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้
ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2ครำว ครำวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำย
เวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้นก ำหนดเวลำ หรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นควำมประสงค์ดัดแปลง
อำคำร พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลง
อำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลง
อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลง
อำคำร) 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตดัดแปลงอำคำร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลง
อำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

2) 

ใบอนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร
เดิมที่ได้รับ
อนุญำต หรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ  กรณีผู้
ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน           
ให้ก่อสร้ำงอำคำร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

4) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

121 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หรือใบอนุญำตฯ 
ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่ำง
เจ้ำของ (กรณี
ก่อสร้ำงอำคำรชิด

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เขตท่ีดิน)  

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็น                
ผู้ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถำปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวง

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528)  

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้ำของ
อำคำร ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสร้ำง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำร
พิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ ตำม
กฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนัก ควำม
ต้ำนทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรำยละเอียด
กำรค ำนวณ กำร
ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

โครงสร้ำง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 
65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสำรแสดงผล
กำรทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถำบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขอ
อนุญำต ลงนำม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

13) 

กรณีอำคำรที่เข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรับรอง
อัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

14) 
หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ของสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ 
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุม
งำน) 

และควบคุมงำน)  

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 

กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ)  

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำ
เสียและกำร
ระบำยน้ ำทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

128 



 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตเปลีย่นกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ :  พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  25 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 31/08/2015 10:26 กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร

ตำมมำตรำ 33 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
กรณีเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรซึ่งไม่เป็นอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อำคำรดังกล่ำวเพ่ือกิจกำรควบคุมกำรใช้ และกรณีเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ส ำหรับ
กิจกำรหนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ส ำหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นทรำบแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้
อำคำร พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

5 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำร 
) 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้
อำคำร (น.5) 
 

12 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   25 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตเปลี่ยน
กำรใช้อำคำร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยเอกสำร
แสดงกำรเป็น
เจ้ำของอำคำร 
หรือผู้ครอบครอง
อำคำร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมจำก
เจ้ำของอำคำร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผู้ขอ
อนุญำต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญำตเปลี่ยน
กำรใช้อำคำร 
(เฉพำะกรณีท่ี
อำคำรที่ขอ
อนุญำตเปลี่ยน
กำรใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญำต
เปลี่ยนกำรใช้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อำคำรมำแล้ว)  

5) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง พร้อม
ลงลำยมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร 
ผู้ออกแบบ 
(เฉพำะกรณีท่ีกำร
เปลี่ยนแปลงกำร
ใช้อำคำร ท ำให้มี
กำรเปลี่ยนแปลง
น้ ำหนักบรรทุก
บนพื้นอำคำรมำก
ขึ้น กว่ำที่ได้รับ
อนุญำตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณ พร้อม
ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำย
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำร มีลักษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 

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

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน:     กำรแจง้ก่อสรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อ

บัญญัต 
       ท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 
2522 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45   วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน    กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์.075446694/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ผู้ใดจะก่อสร้ำงอำคำรโดยไม่ยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก็ได้ โดยกำรแจ้งต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นตำมมำตรำ 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรแจ้ง แล้ว เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พบในภำยหลังว่ำผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในมำตรำ 39ทวิ ให้เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำร แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภำยใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค ำสั่งดังกล่ำว และภำยใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตำมมำตรำ 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรก่อสร้ำง
อำคำรตำมที่ได้แจ้งไว้ ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้ตรวจพบว่ำกำรก่อสร้ำงอำคำรที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รำยกำรประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรที่ได้ยื่นไว้ตำมมำตรำ 39ทวิ ไม่ถูกต้องตำมบทบัญญัติ
แห่งพระรำชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตำมพระรำชบัญญัตินี้ หรือกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้
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เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตำมมำตรำ 39ทวิ ทรำบโดยเร็ว 
13.  ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้ำงอำคำร จ่ำย
ค่ำธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำง
อำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำง
อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำง
อำคำร) 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทรำบ 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำง
อำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15.  รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบกำรแจ้ง
ก่อสร้ำงอำคำร
ตำมท่ีเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น
ก ำหนด และ
กรอกข้อควำมให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ  กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของที่ดิน           
ให้ก่อสร้ำงอำคำร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

3) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรม 
หรือใบอนุญำตฯ 
ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประกอบกิจกำร  
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

5) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่ำง
เจ้ำของ (กรณี
ก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

7) 
หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถำปนิก) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ 
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุม

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

งำน) 

11) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถำปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้ำของ
อำคำร ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสร้ำง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำร
พิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ ตำม
กฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรับ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

น้ ำหนัก ควำม
ต้ำนทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณ กำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 
65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสำรแสดงผล
กำรทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถำบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขอ
อนุญำต ลงนำม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

14) 

กรณีอำคำรที่เข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่น้อยกว่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรับรอง
อัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำ
เสียและกำร
ระบำยน้ ำทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16.   คำ่ธรรมเนยีม 
      1. เปน็ไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร   

      พ.ศ. 2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 

17.   ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
       1. ชอ่งทำงกำรร้องเรยีน  กองช่ำง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  โทร.075318920 

แฟกซ์.075446694 
       หมำยเหตุ ( ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.tasak.go.th) 

     2. ชองทำงกำรร้องเรยีน จงัหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
       หมำยเหตุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด) 

     
 

   3. ชอ่งทำงกำรร้องเรยีน ศนูย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
       หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18.  ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
 

 
19.  หมำยเหต ุ
       - 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน:  กำรแจง้ขดุดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรแจ้งขุดดิน 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

พ.ร.บ.  กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   7   วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน     กำรแจ้งขุดดิน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร 075318920 แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วย
ตนเอง 
ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 1. กำรขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
           1.1กำรด ำเนินกำรขุดดินนั้นจะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
              1)  เทศบำล 
              2)  กรุงเทพมหำนคร 
              3)  เมืองพัทยำ 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดในรำช
กิจจำนุเบกษำ 
              5) บริเวณท่ีมีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
              6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์กำร
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บริหำรส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)  
         1.2 กำรด ำเนินกำรขุดดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 17แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตำรำงเมตร หรือมีควำม
ลึกหรือพ้ืนที่ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดโดยกำรประกำศของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำร
กระท ำที่ขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
         2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรขุดดิน 
 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรแจ้งภำยใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7วัน นับแต่
วันที่มีกำรแจ้ง ถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมี
อ ำนำจออกค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสำรแจ้งกำรขุด
ดิน ตำมท่ีก ำหนดให้เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นด ำเนินกำร
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบและ
พิจำรณำ (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน) 

3) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมำ
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   7 วัน 
14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
       ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้ำงเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ
ทุกหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต
ไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
กำรขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณ กำรขุด
ดินที่มีควำมลึก

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

จำกระดับพ้ืนดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พ้ืนที่ปำกบ่อดิน
เกิน 10,000 
ตำรำงเมตร ต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต่ ำกว่ำ
ระดับสำมัญ
วิศวกร กรณีกำร
ขุดดินที่มีควำมลึก
เกินสูง 20 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค ำนวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สำขำวิศวกรรม
โยธำระดับวุฒิ
วิศวกร) 
 
 

8) 

รำยละเอียดกำร
ติดตั้งอุปกรณ์
ส ำหรับวัดกำร
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีกำรขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงำน 
(กรณีกำรขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพ้ืนที่ปำก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตำรำง
เมตร หรือมีควำม
ลึกหรือมีพ้ืนที่
ตำมท่ีเจ้ำ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

พนักงำนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนดผู้
ควบคุมงำนต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 
 

16. ค่ำธรรมเนยีม 
   
1) 

ค่ำธรรมเนยีมต่อฉบบั ฉบบัละ 500 บำท 
 ค่ำธรรมเนยีม  500  บำท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
   
1) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร 075318920 แฟกซ์ 075446694  
www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก  
 
 
19. หมำยเหต ุ
 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน:   กำรแจ้งดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ  39 ทว ิ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:  กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

    
1) 

พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง

ข้อบัญญัติ 
      ท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร  พ.ศ. 
2522 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45   วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 03/08/2015 15:28 กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 

39 ทวิ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ผู้ใดจะดัดแปลงอำคำรโดยไม่ยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก็ได้ โดยกำรแจ้งต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรแจ้ง แล้ว เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พบในภำยหลังว่ำผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในมำตรำ ๓๙ ทวิ ให้เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำร แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภำยใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค ำสั่งดังกล่ำว และภำยใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรดัดแปลง
อำคำรตำมที่ได้แจ้งไว้ ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้ตรวจพบว่ำกำรดัดแปลงอำคำรที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รำยกำรประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรที่ได้ยื่นไว้ตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตำมบทบัญญัติ
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แห่งพระรำชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตำมพระรำชบัญญัตินี้ หรือกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ ทรำบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอำคำร จ่ำย
ค่ำธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำร
ดัดแปลงอำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจ้ง 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำร
ดัดแปลงอำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำร
ดัดแปลงอำคำร) 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทรำบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำร
ดัดแปลงอำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบกำรแจ้ง
ดัดแปลงอำคำร
ตำมท่ีเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น
ก ำหนด และ
กรอกข้อควำมให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อำคำร) 

2) 

ใบอนุญำตหรือใบ
รับแจ้งก่อสร้ำง
อำคำรเดิมที่ได้รับ
อนุญำต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อำคำร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ  กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อำคำร) 

4) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หรือใบอนุญำตฯ 
ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อำคำร) 

6) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อำคำร) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่ำง
เจ้ำของ (กรณี
ก่อสร้ำงอำคำรชิด

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งดัดแปลง
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เขตท่ีดิน) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถำปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุม
งำน) 

12) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถำปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

13) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้ำของ
อำคำร ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสร้ำง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำร
พิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือน

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

จำกแผ่นดินไหว
ได้ ตำม
กฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนัก ควำม
ต้ำนทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณ กำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 
65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสำรแสดงผล
กำรทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถำบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขอ
อนุญำต ลงนำม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) 

กรณีอำคำรที่เข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรับรอง
อัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำ
เสียและกำร
ระบำยน้ ำทิ้ง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
       
  

   1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694 
    หมำยเหตุ (ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.tasak.go.th) 

       2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
    หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่    
    1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
 

19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน:  กำรแจง้ถมดนิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง:  กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรแจ้งถมดิน 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

พ.ร.บ.  กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   7  วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน    กำรแจ้งถมดิน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 1.กำรถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1กำรด ำเนินกำรถมดินนั้นจะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบำล 
              2) กรุงเทพมหำนคร 
              3) เมืองพัทยำ 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดในรำช
กิจจำนุเบกษำ 
              5) บริเวณท่ีมีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
              6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์กำร
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บริหำรส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2กำรด ำเนินกำรถมดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 26 แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท ำกำรถมดินโดยมีควำมสูงของเนินดินเกินกว่ำระดับที่ดินต่ำงเจ้ำของที่อยู่ข้ำงเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตำรำง
เมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่ำที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนด ซึ่งกำรประกำศของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น
กำรขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน 
      2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรถมดิน 
 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรแจ้งภำยใน 7วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7วัน นับแต่
วันที่มีกำรแจ้ง ถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมี
อ ำนำจออกค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13.  ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสำรแจ้งกำรถม
ดิน ตำมท่ีก ำหนดให้เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นด ำเนินกำร
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรถมดิน) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบและ
พิจำรณำ (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรถมดิน) 

3) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมำ
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรถมดิน) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   7 วัน 
 

14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
       ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15.  รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด ำเนินกำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดิน
บริเวณข้ำงเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต
ไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
กำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(กรณีกำรถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตร และมีควำม
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญำต

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ให้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม สำขำ
วิศวกรรมโยธำ ไม่
ต่ ำกว่ำระดับ
สำมัญวิศวกร 
กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำม
สูงของเนินดินเกิน 
5 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญำต
ให้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม สำขำ
วิศวกรรมโยธำ 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงำน 
(กรณีกำรถมดินที่
มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตร และมีควำม
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้น
ไป ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งกำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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16.     คำ่ธรรมเนยีม 
1) ค่ำธรรมเนยีมต่อฉบบั ฉบบัละ 500 บำท 

 ค่ำธรรมเนยีม 500 บำท 
17.     ชอ่งทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694 / 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
หมำยเหตุ ( ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.tasak.go.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน:   กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ  39 ทว ิ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:  กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

      พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  กฎกระทรวง  
       ข้อบัญญัติท้องถิ่น  และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร   
พ.ศ. 2522 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    15  วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน     กำรแจ้งรื้อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์.075446694/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ผู้ใดจะรื้อถอนอำคำร ที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่ำงจำกอำคำรอ่ืนหรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำควำมสูงของ
อำคำร และอำคำรที่อยู่ห่ำงจำกอำคำรอ่ืนหรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำ 2เมตร โดยไม่ยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น ก็ได้ โดยกำรแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ตำมมำตรำ 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรแจ้งแล้ว เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดเพ่ือเป็นหลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยใน
วันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจพบในภำยหลังว่ำผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในมำตรำ 39ทวิ ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำร แก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภำยใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งดังกล่ำว และภำยใน 120วนั นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง
ตำมมำตรำ 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรรื้อถอนอำคำรตำมท่ีได้แจ้งไว้ ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้ตรวจพบว่ำกำรรื้อ
ถอนอำคำรที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรที่ได้ยื่น
ไว้ตำมมำตรำ 39ทวิ ไม่ถูกต้องตำมบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตำม
พระรำชบัญญัตินี้ หรือกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตำมมำตรำ 39
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ทวิ ทรำบโดยเร็ว 
13.  ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอำคำร จ่ำย
ค่ำธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจ้ง 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลน และ
พิจำรณำรับรองกำรแจ้ง 
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทรำบ 
 

12 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   15 วัน 
 

14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
       ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15.  รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบกำรแจ้งรื้อ
ถอนอำคำรตำมที่
เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นก ำหนด 
และกรอก
ข้อควำมให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อำคำร) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่ง
ป้องกันวัสดุหล่น
ในกำร     รื้อ
ถอนอำคำร (กรณี
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำด อยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อำคำร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ  กรณีผู้
ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
ให้รื้อถอนอำคำร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อำคำร) 

4) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรม 
หรือใบอนุญำตฯ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อำคำร) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อำคำร) 

6) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อถอน
อำคำร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

8) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมกำรรื้อ
ถอนพร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถำปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
16.   คำ่ธรรมเนยีม 
        1)  เปน็ไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิควบคุมอำคำร  

    พ.ศ. 2522 
     คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 

17.  ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กรุงเทพมหำนคร ร้องเรียนผ่ำนกรมโยธำธิกำรและผังเมือง 

หมำยเหตุ   (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
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5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
หมำยเหตุ (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 
 

3) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.   ตวัอย่ำงแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

  

 
19.  หมำยเหต ุ
        - 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรตอ่อำยใุบอนุญำตประกอบกจิกำรสถำนบีริกำรน้ ำมนั 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร

ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
2) ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  2  สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ

และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 
3) ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้

ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
4) พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

แจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 ระยะเวลำที่
ก ำหนดตำมกฎหมำย  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] 28/07/2558 14:03 กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบ

กิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                          

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสำร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ((ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)) 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
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ใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 มีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต หำกผู้รับใบอนุญำตประสงค์
จะขอต่อใบอนุญำต ให้ยื่นค ำขอตำมแบบ ธพ.น6 ภำยใน 60 วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ เมื่อได้ยื่นค ำขอต่อ
ใบอนุญำตแล้ว ผู้ประกอบกิจกำรด ำเนินกำรต่อไปได้จนกว่ำจะได้รับกำรแจ้งไม่อนุญำต 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นใบค ำขอต่ออนุญำต
ประกอบกิจกำรน ำมัน
เชื้อเพลิง                      
ตำมแบบ ธพ.น 6 
 

2 วัน - - 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ตรวจตรำสถำนประกอบ
กิจกำรตำมบันทึกกำร
ตรวจสอบ 
 

5 วัน - - 

3) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

แจ้งผลกำรตรวจตรำสถำนที่ 
 

5 วัน - - 

4) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ออกใบอนุญำต 
 

3 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   15 วัน 
14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบ ธพ.น.6 - 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส ำเนำบัตร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนผู้ขอ 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

ส ำเนำหนังสือ
มอบอ ำนำจ (ถ้ำ
มี) พร้อมส ำเนำ
บัตรประชำชน
และทะเบียนบ้ำน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ส ำเนำใบอนุญำต - 0 1 ฉบับ - 

5) 
ส ำเนำเอกสำร
กำรประกันภัย 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 
สมุดบันทึก
รำยกำรประกอบ
ใบอนุญำต 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมอตัรำค่ำธรรมเนยีม พรบ.ควบคุมน้ ำมนัเชือ้เพลงิ พ.ศ.2542 

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกจิกำรสถำนบีริกำรน้ ำมนั 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร
ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

     
2) 

ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  2  สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ
และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 

     
3) 

พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
 กำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน    กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                           
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6    
โทรสำร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 
 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
00:00 - 00:00 น. 
หมำยเหต(ุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
  หำกใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 เกิดกำรช ำรุดหรือสูญหำย ให้ผู้ประกอบกิจกำรยื่นค ำร้อง
 ขอรับใบแทนใบอนุญำต ต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นใบค ำขอรับใบแทน
ใบอนุญำตประกอบกิจกำร
น ำมันเชื้อเพลิง ตำมแบบ 
ธพ.น 7 

5 วัน - - 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร ตรวจตรำเอกสำร 20 วัน - - 
3) กำรตรวจสอบเอกสำร ออกใบแทนใบอนุญำต 5 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วัน 
14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
       ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
แบบ ธพ.น.7 - 1 0 ฉบับ - 

 

2) 

ส ำเนำหนังสือ
มอบอ ำนำจ (ถ้ำ
มี) พร้อมส ำเนำ
บัตรประชำชน
และทะเบียนบ้ำน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หลักฐำนกำรแจ้ง
ควำม (กรณี
ใบอนุญำตสูญ
หำย) 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
ใบอนุญำตที่ช ำรุด
หรือถูกท ำลำยใน
สำระที่ส ำคัญ 

- 1 1 ฉบับ - 
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16. ค่ำธรรมเนยีม 
      
 

  1) เปน็ไปตำมอัตรำคำ่ธรรมเนยีม พรบ.ควบคมุน้ ำมนัเชื้อเพลงิ พ.ศ.2542 
     คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท  

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

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

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
19. หมำยเหต ุ
 
 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน:   กำรออกใบอนญุำตประกอบกจิกำรสถำนบีริกำรน้ ำมนั (ระยะที1่ ขั้นตอนออกค ำสัง่รบัค ำ
ขอรับใบอนญุำต) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: ใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่1 ขั้นตอนออกค ำสั่งรับค ำขอรับ

ใบอนุญำต) 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร
ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

    
2) 

กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกำศที่ออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 

    
3) 

กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน้ ำมันพ.ศ. 2556 

    
4) 

กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกำศท่ีออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 

    
5) 

ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  2  สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ
และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 

    
6) 

ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

    
7) 

พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
แจ้งกำร 
 อนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน    ใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่1 ขั้นตอนออกค ำสั่งรับค ำ

ขอรับใบอนุญำต) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
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11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
     

1) 
สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                            
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6    
โทรสำร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมันประเภทก, ข, คลักษณะทีส่องและจลักษณะที่สองต้องยื่น
ขออนุญำตและต้องได้รับใบอนุญำตก่อนจึงเก็บน้ ำมันได้ซึ่ง 
  - สถำนีบริกำรน้ ำมันประเภทกหมำยถึงสถำนีบริกำรน้ ำมันที่ให้บริกำรแก่ยำนพำหนะทำงบกซ่ึงตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่
ติดเขตทำงหลวงหรือถนนสำธำรณะด้ำนที่ใช้เป็นทำงเข้ำและทำงออกส ำหรับยำนพำหนะที่มีควำมกว้ำงของถนนไม่
น้อยกว่ำ๑๒เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้ำนที่ใช้เป็นทำงเข้ำและทำงออกส ำหรับยำนพำหนะที่มีควำมกว้ำงของ
ถนนไม่น้อยกว่ำ๑๐เมตรและเก็บน้ ำมันไว้ในถังเก็บน้ ำมันใต้พ้ืนดิน 
  - สถำนีบริกำรน้ ำมันประเภทขหมำยถึงสถำนีบริกำรน้ ำมันที่ให้บริกำรแก่ยำนพำหนะทำงบกซ่ึงตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่
ติดเขตถนนสำธำรณะด้ำนที่ใช้เป็นทำงเข้ำและทำงออกส ำหรับยำนพำหนะที่มีควำมกว้ำงของถนนน้อยกว่ำ๑๒เมตร
หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้ำนที่ใช้เป็นทำงเข้ำและทำงออกส ำหรับยำนพำหนะที่มีควำมกว้ำงของถนนน้อยกว่ำ๑๐
เมตรและเก็บน้ ำมันไว้ในถังเก็บน้ ำมันใต้พ้ืนดิน 
  - สถำนีบริกำรน้ ำมันประเภทคลักษณะที่สองหมำยถึงสถำนีบริกำรน้ ำมันที่ให้บริกำรแก่ยำนพำหนะทำงบกท่ีเก็บ
น้ ำมันที่มีปริมำณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ำมันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ ำมันที่มีปริมำณไม่เกิน๕,๐๐๐ลิตร
ไว้ในถังเก็บน้ ำมันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้กำรเก็บน้ ำมันไว้ในถังเก็บน้ ำมันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพำะน้ ำมันชนิดไวไฟ
ปำนกลำงหรือชนิดไวไฟน้อยเท่ำนั้น 
  - สถำนีบริกำรน้ ำมันประเภทจลักษณะที่สองหมำยถึงสถำนีบริกำรน้ ำมันที่เก็บน้ ำมันที่มีปริมำณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตร
ขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ำมันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ ำมันใต้พ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ำมันที่ติดตั้งภำยในโป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริกำรแก่
เรือกำรเก็บน้ ำมันไว้ในถังเก็บน้ ำมันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ำมันที่ติดตั้งภำยในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพำะน้ ำมันชนิด
ไวไฟปำนกลำงหรือชนิดไวไฟน้อยเท่ำนั้น 
  ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมำยอื่นที่เก่ียวข้องเช่นกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง
กฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมและรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติเป็นต้น 
  ๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้ำง และรำยกำรค ำนวณต้องมีลักษณะเป็นไปตำมกฎกระทรวงสถำนีบริกำรน้ ำมัน
เชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
 
หมำยเหตุ : ๑. หำกเห็นว่ำค ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขำดเอกสำรหรือหลักฐำนใดและไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนด
ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
  ๒. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกควำมบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
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  ๔. ทั้งนี้จะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน๗วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จทำงจดหมำย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหำกประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทำงไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่ำหน้ำถึงตัวท่ำนเองให้ชัดเจน
พร้อมติดแสตมป์ส ำหรับค่ำไปรษณีย์ลงทะเบียนตำมอัตรำของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ำกัดก ำหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับค ำขอและ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ค ำขอและควำมครบถ้วนของ
เอกสำรตำมรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนที่ก ำหนดและส่ง
เรื่องให้ส ำนักควำมปลอดภัย
ธุรกิจน้ ำมัน 

1 วันท ำกำร - - 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
พิจำรณำ/ตรวจสอบ 
- เอกสำรหลักฐำนประกอบ
ค ำขอ 
- ตรวจสอบสถำนที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้ำงระบบควำม
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้ ำมันระบบ
ท่อดับเพลิงระบบบ ำบัดน้ ำ
เสียหรือแยกน้ ำปนเปื้อน
น้ ำมันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้ำระบบ
ป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำ 
- สิ่งปลูกสร้ำงอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รำยกำรค ำนวณควำม
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

25 วันท ำ
กำร 

- - 

3) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ลงนำมในหนังสือแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 

4 วันท ำกำร - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
       ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขอรับ
ใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร  
(แบบธพ.น. ๑) 

- 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ ำนำจลงนำม) 

2) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 

- 0 1 ฉบับ (พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรัษฎำกร/ 
รับรองส ำเนำ
ถูกต้องเฉพำะบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนทั้งของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ) 

3) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน 
เช่นโฉนดที่ดิน / 
น.ส.๓ / น.ส.๓ก 
/ ส.ค.๑เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ ((รับรองส ำเนำ
ถูกต้องทุกหน้ำ)) 

4) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงว่ำผู้ขอรับ
ใบอนุญำตมีสิทธิ
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือ

- 0 1 ฉบับ ((รับรองส ำเนำ
ถูกต้องทุกหน้ำ)) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หนังสือยินยอม
จำกหน่วยงำนที่มี
หน้ำที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่ำว 

5) 

ส ำเนำหนังสือแจ้ง
กำรตรวจสอบ
กำรใช้ประโยชน์
ที่ดินตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรผังเมือง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบก่อสร้ำง
ระบบควำม
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ำมัน
ระบบท่อดับเพลิง
ระบบบ ำบัดน้ ำ
เสียหรือแยกน้ ำ
ปนเปื้อนน้ ำมัน
ระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟ้ำระบบ
ป้องกันอันตรำย
จำกฟ้ำผ่ำและสิ่ง
ปลูกสร้ำงอ่ืน
แล้วแต่กรณี 

- 0 3 ฉบับ (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนำมทุกหน้ำ) 

7) 

รำยกำรค ำนวณ
ควำมมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนำมทุกหน้ำ) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกรพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 0 1 ฉบับ (รับรองส ำเนำ
ถูกต้องที่
ใบอนุญำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

9) 

ส ำเนำหนังสือ
อนุญำตพร้อม
ด้วยส ำเนำแผนผัง
ที่ได้รับอนุญำต
ท ำทำงเชื่อมถนน
สำธำรณะหรือ
ทำงหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส ำเนำ
หนังสืออนุญำต
พร้อมด้วยส ำเนำ
แผนผังที่ได้รับ
อนุญำตท ำสิ่ง
ล่วงล้ ำล ำน้ ำ 

- 0 1 ฉบับ (ให้น ำมำยื่นก่อน
พิจำรณำออก
ใบอนุญำต / 
รับรองส ำเนำ
ถูกต้องทุกหน้ำ)) 

10) 

ส ำเนำสัญญำ
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยควำม
รับผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำม
เสียหำยจำกภัย
อันเกิดจำกกำร
ประกอบกิจกำร
ควบคุมประเภทที่ 
3 

- 0 1 ฉบับ (ให้น ำมำยื่นก่อน
พิจำรณำออก
ใบอนุญำต / 
รับรองส ำเนำ
ถูกต้องทุกหน้ำ) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
      ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
  
19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรออกใบอนญุำตประกอบกจิกำรสถำนบีริกำรน้ ำมนั (ระยะที2่ ขั้นตอนออกใบอนุญำต) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: ใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่2 ขั้นตอนออกใบอนุญำต) 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร
ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

     
2) 

กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกำศที่ออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 

     
3) 

กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน้ ำมันพ.ศ. 2556 

     
4) 

กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกำศท่ีออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 

     
5) 

ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  2  สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ
และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 

     
6) 

ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

     
7) 

พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
แจ้งกำ อนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    30 วัน  
9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] 28/07/2558 15:17 ใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนี

บริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญำต) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก 
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11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                            

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6    
โทรสำร 0 7544 4694 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ๑. กำรพิจำรณำออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรจะกระท ำได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญำตได้ด ำเนินกำรก่อสร้ำง
สถำนประกอบกำรแล้วเสร็จถูกต้องตรงตำมที่กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก ำหนดมีผลกำรทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ
น้ ำมันระบบท่อน้ ำมันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้ำระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
  ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง
กฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมและรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมแห่งชำติเป็นต้น 
  ๓. กำรก่อสร้ำงผลกำรทดสอบและตรวจสอบด้ำนควำมปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตำมกฎกระทรวงสถำนี
บริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมำยเหตุ : ๑. หำกเห็นว่ำค ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขำดเอกสำรหรือหลักฐำนใดและไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนด
ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
   ๒. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกควำมบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
   ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำร
เอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
   ๔. ทั้งนี้จะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน๗วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จทำง
จดหมำยอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหำกประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทำงไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่ำหน้ำถึงตัวท่ำนเองให้
ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส ำหรับค่ำไปรษณีย์ลงทะเบียนตำมอัตรำของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ำกัดก ำหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือหรือค ำ
ขอและตรวจสอบควำม
ครบถ้วนของเอกสำรตำม
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่
ก ำหนดและส่งเรื่องให้ส ำนัก
ควำมปลอดภัยธุรกิจน้ ำมัน 
 

1 วันท ำกำร - - 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 27 วันท ำ - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 พิจำรณำ/ตรวจสอบ 
- สถำนที่และสิ่งก่อสร้ำง 
- ผลกำรทดสอบถังเก็บ 
น้ ำมันระบบท่อน้ ำมันและ
อุปกรณ์ระบบไฟฟ้ำระบบ
ป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำ
ระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 
- เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 
 

กำร 

3) 
กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

ลงนำมในใบอนุญำต 
 

2 วันท ำกำร - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   30 วันท ำกำร 
14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
       ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

 
 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ผลกำรทดสอบถัง
เก็บน้ ำมันระบบ
ท่อน้ ำมันและ
อุปกรณ์ระบบ
ไฟฟ้ำระบบ
ป้องกันอันตรำย
จำกฟ้ำผ่ำระบบ
ป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) 

ส ำเนำหนังสือ
อนุญำตพร้อม
ด้วยส ำเนำแผนผัง
ที่ได้รับอนุญำต
ท ำทำงเชื่อมถนน
สำธำรณะหรือ
ทำงหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส ำเนำ
หนังสืออนุญำต
พร้อมด้วยส ำเนำ
แผนผังที่ได้รับ
อนุญำตท ำสิ่ง
ล่วงล้ ำล ำน้ ำ 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

ส ำเนำสัญญำ
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยควำม
รับผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำม
เสียหำยจำกภัย
อันเกิดจำกกำร
ประกอบกิจกำร
ควบคุมประเภทที่
๓ 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) ค่ำธรรมเนยีมใบอนญุำตประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที ่3 

ค่ำธรรมเนยีม 200 บำท 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   

2) ค่ำธรรมเนยีมกำรอนญุำตให้ใชภ้ำชนะบรรจนุ้ ำมนัเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑว์ธิีกำรและ
เงือ่นไขเกี่ยวกบักำรแจง้กำรอนญุำตและอตัรำคำ่ธรรมเนยีมเกีย่วกบักำรประกอบกจิกำรน้ ำมนัเชื้อเพลงิพ.ศ. 2556 
ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

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

18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

 

19. หมำยเหต ุ
         - 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรโอนใบอนุญำตประกอบกจิกำรสถำนบีริกำรน้ ำมนั 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงพลังงำน 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 

     
1) 

กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับ
กำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

     
2) 

ประกำศกรมธุรกิจพลังงำน เรื่อง ก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 2 สถำนที่ยื่น แบบค ำ
ขอ และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

    
3) 

ประกำศกระทรวงพลังงำน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

     
4) 

พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ส่วนกลำง, ส่วนภูมิภำค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

แจ้ง กำรอนุญำต และอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    30  วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน    กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

ท่ำซัก 
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  

     
1) 

สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                            
โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6     
โทรสำร 0 7544 4694 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(กำรช ำระค่ำธรรมเนียมปิดรับเวลำ 15.30 น.) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงื่อนไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 หำกผู้รับใบอนุญำตประสงค์จะโอนกิจกำรตำมที่ได้รับอนุญำตให้แก่บุคคลอื่นให้ยื่นค ำขอโอนใบอนุญำตตำม
แบบธพ.น .พร้อมด้วยเอกสำรและหลักฐำนที่ถูกต้องครบถ้วน 
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 ๑ .หำกเห็นว่ำค ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขำดเอกสำรหรือหลักฐำนใดและไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำ
ขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้
ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำ
ขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
 ๒. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกควำมบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ รับค ำขอ และ
ตรวจสอบควำมครบถ้วนของ
เอกสำรตำมรำยกำรเอกสำร
หลักฐำน  ที่ก ำหนด และส่ง
เรื่องให้ส ำนักควำมปลอดภัย
ธุรกิจน้ ำมัน 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจำรณำ/ตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 
 

3 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

3) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

ลงนำมในใบอนุญำต 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   0 - 
14.  งำนบรกิำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
       ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 7 วัน 
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15.  รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขอโอน
ใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร  
(แบบ ธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลังงำน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ ำนำจลงนำม) 

2) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รับรอง
ส ำเนำถูกต้องทุก
หน้ำ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ / รับรอง
ส ำเนำถูกต้องทุก
หน้ำ) 

4) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน ๖ 
เดือน / รับรอง
ส ำเนำถูกต้องทุก
หน้ำ) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ตำม
ประมวลรัษฎำกร / 
รับรองส ำเนำ
ถูกต้องเฉพำะบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนทั้งของผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ) 

2) 

ส ำเนำเอกสำร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน
ของผู้รับโอน
ใบอนุญำต 

- 0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถูกต้องทุกหน้ำ) 

3) 
ส ำเนำใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร 

ส ำนักควำม
ปลอดภัยธุรกิจ

0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถูกต้องทุกหน้ำ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

(เดิม) น้ ำมัน 

4) 

ส ำเนำสัญญำ
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยควำม
รับผิดชอบตำม
กฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำม
เสียหำยจำกภัย
อันเกิดจำกกำร
ประกอบกิจกำร
ควบคุมประเภทที่ 
๓ 

- 0 1 ชุด (รับรองส ำเนำ
ถูกต้องทุกหน้ำ) 

5) อ่ืนๆ (ถ้ำมี) - 0 0 ชุด - 
 

16.  คำ่ธรรมเนยีม 
      
   
1) 

ค่ำธรรมเนยีมใบอนญุำตประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที ่3 
 ค่ำธรรมเนยีม 200 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

 
17.  ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
   
1) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง  โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6   โทรสำร 0 7544 4694 
http://www.tasak.go.th 

   
2) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.  ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
     
1) 

แบบ ธพ.น. ๕ เป็นไปตำมประกำศกรมธุรกิจพลังงำน เรื่อง ก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุม
ประเภทที่ ๒ สถำนที่ยื่น แบบค ำขอ และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 

19.  หมำยเหต ุ
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรแก้ไขเปลีย่นแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบรกิำรน้ ำมนั (ระยะที ่2 : ขัน้ตอนออก
ใบอนุญำต) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญำต) 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร

ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
 

2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกำศที่ออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 
 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน้ ำมันพ.ศ. 2556 
 

4) กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกำศท่ีออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 
 

5) ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  2  สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ
และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่  3  พ.ศ. 2556 
 

6) ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 

7) พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

แจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำรประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 กฎกระทรวง
ควบคุมไอน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกำศที่ออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 
กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน้ ำมันพ.ศ. 2556 
กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกำศท่ีออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว ประกำศกรม
ธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 2 สถำนที่ยื่นแบบค ำขอแล  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วันท ำกำร  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
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 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] 28/07/2558 11:15 กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำร

ประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญำต) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง                           

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6    
โทรสำร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ( (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)) 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
1. หำกผู้ได้รับอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 ประสงค์จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถำนที่
ประกอบกิจกำรให้แตกต่ำงไปจำกที่ได้รับอนุญำต ให้ยื่นค ำร้องขออนุญำตตำมแบบ ธพ.น.5 
 
2. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตั้งแต่ยื่นขออนุญำตแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถำนที่จนถึงกำรได้รับอนุญำต กระท ำ
กำรท ำนองเดียวกับกำรยื่นขออนุญำตประกอบกิจกำรในครั้งแรก 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นใบค ำขออนุญำตประกอบ
กิจกำรน ำมันเชื้อเพลิง  ตำม
แบบ ธพ.น 1  
 

2 วัน - - 

2) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ส่งเรื่องให้พลังงำนจังหวัด 
 

10 วัน - - 

3) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ตรวจสถำนที่ร่วมกับพลังงำน
จังหวัด 
 

10 วัน - - 

4) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

พลังงำนจังหวัดตรวจรำยกำร
ค ำนวณ 
 

10 วัน - - 

5) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

พลังงำนจังหวัดแจ้งผลกำร
พิจำรณำ 
 

10 วัน - - 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

6) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ออกใบอนุญำตตำมแบบ 
ธพ.น.4 
 

3 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) แบบ ธพ.น.1 - 1 0 ฉบับ - 

2) 

ส ำเนำบัตร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนผู้แจ้ง 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

ส ำเนำหนังสือ
แสดงควำมเป็น
ตัวแทนของบุคคล
หรือนิติบุคคลผู้
แจ้ง 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ส ำเนำโฉนดที่ดิน - 1 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน 

- 1 0 ฉบับ - 

6) แผนที่โดยสังเขป - 0 3 ฉบับ - 

7) 
แผนผังบริเวณ
ของสถำนที่
ประกอบกิจกำร 

- 0 3 ฉบับ - 

8) 
แบบก่อสร้ำงถัง
เก็บน้ ำมัน
เชื้อเพลิงเหนือ

- 1 3 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

พ้ืนดินขนำดใหญ่ 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
ควำมมั่นคง
แข็งแรงของถัง
เก็บน้ ำมัน 

- 1 1 ฉบับ - 
วนัที่พิมพ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 

 

10) 
หนังสือรับรอง
จำกวิศวกร 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 

หนังสือแจ้งกำร
ตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดิน
เพ่ือประกอบ
กิจกำรน้ ำมัน
เชื้อเพลิง      
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรผังเมือง 
หรือจำกเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น
ว่ำด้วย พรบ.
ควบคุมอำคำร 

- 1 0 ฉบับ - 

12) 

ส ำเนำหนังสือ
อนุญำตท ำทำง
เชื่อมถนน
สำธำรณะ 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมอตัรำค่ำธรรมเนยีม พรบ.ควบคุมน้ ำมนัเชือ้เพลงิ พ.ศ.2542 

 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.gh 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตก่อสรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 21/07/2015 15:22 กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำม

มำตรำ 21 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ผูใดจะกอสรำงอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่น โดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำและ
ออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45วัน นับแต่
วันที่ได้รับค ำขอ ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้
ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2ครำว ครำวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำย
เวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้นก ำหนดเวลำ หรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ  กรณีผู้
ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
ให้ก่อสร้ำงอำคำร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

3) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรม 
หรือใบอนุญำตฯ 
ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ ๓๐ บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

5) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่ำง
เจ้ำของ (กรณี
ก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็น                

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ผู้ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

9) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถำปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้ำของ
อำคำร ชื่ออำคำร 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

202 



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

สถำนที่ก่อสร้ำง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำร
พิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ ตำม
กฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนัก ควำม
ต้ำนทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำนแรง
สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณ กำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เช่นใช้ค่ำ fc > 
65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสำรแสดงผล
กำรทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถำบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขอ
อนุญำต ลงนำม 

12) 

กรณีอำคำรที่เข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรับรอง
อัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ  
สถำปัตยกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุม
งำน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 
หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ)  

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำ
เสียและกำร
ระบำยน้ ำทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตดดัแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 31/08/2015 10:17 กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร 

ตำมมำตรำ 21 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ผูใดจะดัดแปลงอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่น โดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำและ
ออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45วัน นับแต่
วันที่ได้รับค ำขอ ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้
ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2ครำว ครำวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำย
เวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้นก ำหนดเวลำ หรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นควำมประสงค์ดัดแปลง
อำคำร พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลง
อำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลง
อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลง
อำคำร) 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตดัดแปลงอำคำร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำรขอ
อนุญำตดัดแปลง
อำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

2) 

ใบอนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร
เดิมที่ได้รับ
อนุญำต หรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ  กรณีผู้
ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน           
ให้ก่อสร้ำงอำคำร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

4) 
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ในนิคม
อุตสำหกรรม 
หรือใบอนุญำตฯ 
ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

7) 
หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่ำง

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เจ้ำของ (กรณี
ก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตท่ีดิน) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็น                
ผู้ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถำปนิก และ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง แผ่น
ปกระบุชื่อเจ้ำของ
อำคำร ชื่ออำคำร 
สถำนที่ก่อสร้ำง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 
ของวิศวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลง
นำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะ อำคำร
พิเศษ อำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ ตำม
กฎกระทรวง 
ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนัก ควำม
ต้ำนทำน ควำม
คงทนของอำคำร 
และพ้ืนดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรำยละเอียด

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กำรค ำนวณ กำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 
65 ksc. หรือ ค่ำ 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสำรแสดงผล
กำรทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถำบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขอ
อนุญำต ลงนำม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

13) 

กรณีอำคำรที่เข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสำรรับรอง
อัตรำกำรทนไฟ
จำกสถำบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ 
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำร ตำม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำ
เสียและกำร
ระบำยน้ ำทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง 
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตเปลีย่นกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ :  พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  25 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 31/08/2015 10:26 กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำร

ตำมมำตรำ 33 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
กรณีเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรซึ่งไม่เป็นอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้
อำคำรดังกล่ำวเพ่ือกิจกำรควบคุมกำรใช้ และกรณีเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ส ำหรับ
กิจกำรหนึ่ง หระสงค์ใช้เป็นอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ส ำหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นทรำบแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้
อำคำร พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

5 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำร 
) 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้
อำคำร (น.5) 
 

12 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตเปลี่ยนกำร
ใช้อำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   25 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตเปลี่ยน
กำรใช้อำคำร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยเอกสำร
แสดงกำรเป็น
เจ้ำของอำคำร 
หรือผู้ครอบครอง
อำคำร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมจำก
เจ้ำของอำคำร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผู้ขอ
อนุญำต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญำตเปลี่ยน
กำรใช้อำคำร 
(เฉพำะกรณีท่ี
อำคำรที่ขอ
อนุญำตเปลี่ยน
กำรใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ได้รับใบอนุญำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำรมำแล้ว) 

5) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง พร้อม
ลงลำยมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร 
ผู้ออกแบบ 
(เฉพำะกรณีท่ีกำร
เปลี่ยนแปลงกำร
ใช้อำคำร ท ำให้มี
กำรเปลี่ยนแปลง
น้ ำหนักบรรทุก
บนพื้นอำคำรมำก
ขึ้น กว่ำที่ได้รับ
อนุญำตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณ พร้อม
ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำย
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำร มีลักษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 

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

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตรือ้ถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 31/08/2015 10:23 กำรขออนุญำตรื้อถอนอำคำร ตำม

มำตรำ 22 องค์กำรบริกำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง 

โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ http://www.tasak.go.th 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ผูใดจะรื้อถอนอำคำรที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่ำงจำกอำคำรอ่ืนหรือที่สำธำรณะน้อยกว่ำควำมสูงของอำคำร 
และอำคำรที่อยู่ห่ำงจำกอำคำรอื่นหรือท่ีสำธำรณะน้อยกว่ำ ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ซึ่ง
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค ำขอ ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำ ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2ครำว ครำวละไม่
เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้น
ก ำหนดเวลำ หรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นขออนุญำตรื้อถอนอำคำร 
พร้อมเอกสำร 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตรื้อถอน
อำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตรื้อถอน
อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตรื้อถอน
อำคำร) 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตรื้อถอนอำคำร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญำตรื้อถอน
อำคำร) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตรื้อถอน
อำคำร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

2) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอน วิธีกำร 
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
กำรรื้อถอน
อำคำร (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำด 
อยู่ในประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำ  กรณีผู้
ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

มีหนังสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
ให้รื้อถอนอำคำร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรม 
หรือใบอนุญำตฯ 
ฉบับต่ออำยุ หรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจ ติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชน และ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

7) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจบัตร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
ของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
อำคำร (กรณี
เจ้ำของอำคำร
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถำปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

 
16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง   โทร. 0 7531 8920 ต่อ 6 โทรสำร 0 7544 4694  หรือ เว๊บไซต์ 

http://www.tasak.go.th 
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หมำยเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

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

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหต ุ
- 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรแจง้เคลื่อนยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก อ ำเภอเมืองนครศรีธรรมรำช จังหวัด

นครศรีธรรมรำช 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ข้อมลูสถติิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 03/08/2015 15:35 กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำม

มำตรำ 39 ทวิ องค์กำรบริกำรส่วนต ำบลท่ำซัก  
11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร  
1) สถำนที่ใหบ้ริกำร กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694/ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ำยอำคำรโดยไมยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่นก็ได โดยกำรแจ้งตอเจำพนักงำนทอง
ถิ่นตำมมำตรำ 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรแจ้ง แล้ว เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำน

ท้องถิ่นก ำหนดเพ่ือเป็นหลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เ จ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจพบใน
ภำยหลังว่ำผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในมำตรำ 39ทวิ ให้เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้แจ้งมำด ำเนินกำร แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภำยใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค ำสั่งดังกล่ำว และภำยใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตำมมำตรำ 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มกำรเคลื่อนย้ำย
อำคำรตำมที่ได้แจ้งไว้ ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้ตรวจพบว่ำกำรเคลื่อนย้ำยอำคำรที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบ
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แปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรที่ได้ยื่นไว้ตำมมำตรำ ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตำม
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตำมพระรำชบัญญัตินี้ หรือกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตำมมำตรำ 39ทวิ ทรำบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำร จ่ำย
ค่ำธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะ
ด ำเนินกำร
เคลื่อนย้ำยอำคำร) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรแจ้ง 
 

2 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกำศ
กระทรวงคมนำคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ 
เขตปลอดภัยทำงทหำร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทรำบ 
 
 

35 วัน องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำซัก 
อ ำเภอเมือง
นครศรีธรรมรำช 
จังหวัด
นครศรีธรรมรำช 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   45 วัน 
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14. งำนบริกำรนี ้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำรมำแลว้  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบกำรแจ้ง
เคลื่อนย้ำยอำคำร 
ตำมท่ีเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น
ก ำหนด กรอก
ข้อควำมให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำ พร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรับรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำกรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ ต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือ
เดินทำงของผู้
มอบและผู้รับ
มอบอ ำนำจ 

4) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส ำเนำบัตร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้ำของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรอง - 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะ ขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

8) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำง พร้อม
ลงลำยมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลักษณะ 
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ควบคุม)  
 

16. ค่ำธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 
 ค่ำธรรมเนยีม 0 บำท 
หมำยเหต ุ-   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรยีน กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก โทร.075318920 แฟกซ์ 075446694 

หมำยเหตุ ( ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.tasak.go.th) 
) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรยีน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัที่พิมพ ์ 25/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือในเวปไซต์แล้ว 
จดัท ำโดย เสำวณีย์   ควรกิจ 
อนมุัตโิดย เกรียงศักดิ์   ศรีไสย 
เผยแพรโ่ดย ปิยะรัตน์  เพชรทอง 
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ภำคผนวก 
 
 
 
 

เบอรโ์ทรศัพท์ตดิต่อรำชกำร 
องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลท่ำซัก  ต ำบลทำ่ซกั   อ ำเภอเมือง  จังหวดันครศรธีรรมรำช 

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำซัก  075 318920  

  โทรสำร    075 446694 
งำนกู้ชีพ  กู้ภัย   075 318920 กด 101 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  085 7830518  (รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำศูนย์ฯ) 

 หมำยเลขภำยใน 
  ส ำนักงำนปลัด   กด 101  
  กองช่ำง    กด 106 
  กองคลัง    กด 105 
  ห้องนำยก   กด 108 
  ห้องรองฯ/เลขำฯ   กด 109 
  ห้องปลัด   กด 110 
  ห้องประธำนสภำ   กด 111 
  
 
 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.dek-d.com/writer/23530/&ei=be9aVdjaD5GMuATbgYPACw&bvm=bv.93564037,d.c2E&psig=AFQjCNFl4AMT45sPLqKclywlJG3aXogprA&ust=1432109234338437

