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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับชำ ระภ ษีโรงเรือนและท่ีดิน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น: การรับชำาระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น: กองคลัง
3. ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจำง
5. กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทำองถิน่
8. กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับชำาระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558 16:24

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการเทศบาลตำาบลกดุนำำ าใส

/ตดิต่อดำ วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหำ บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเวำ นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ตัำงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (-)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475
กำาหนดใหำองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่มีหนำาท่ีในการรับชำาระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรั
พยส์นิท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิง่ปลูกสรำางอยา่งอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชำตอ่เน่ืองกับโรงเรือนหรือสิง่ป
ลูกสรำางอยา่งอ่ืนนัำนโดยมีหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขดังนีำ
1. กองคลัง เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส ประชาสัมพันธขั์ ำนตอนและวธีิการชำาระภาษี
2. แจำงใหำเจำาของทรัพยส์นิทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2)
3. เจำาของทรัพยส์นิย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์
4. กองคลังออกตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์นิและแจำงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
5.กองคลังรับชำาระภาษี (เจำาของทรัพยส์นิชำาระภาษีทันทีหรือชำาระภาษีภายในกำาหนดเวลา)
6. เจำาของทรัพยส์นิดำาเนินการชำาระภาษีภายใน 30
วันนับแตไ่ดำรับแจำงการประเมินกรณีท่ีเจำาของทรัพยส์นิชำาระภาษีเกิน
เวลาท่ีกำาหนดจะตำองชำาระเงนิเพิม่ตามอัตราท่ีกฎหมายกำาหนด

7. กรณีท่ีผูำรับประเมิน (เจำาของทรัพยส์นิ)
ไมพ่อใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตอ่ผูำบริหารทำองถิน่ไดำภายใน 15 วันนับแต่
ไดำรับแจำงการประเมินโดยผูำบริหารทำองถิน่ชีำขาดและแจำงเจำาของทรัพยส์นิทราบภายใน 30

วันนับจากวันท่ีเจำาของ
ทรัพยส์นิย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)

8.
กรณีคำาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กตำองหรือไมค่รบถำวนและไมอ่าจแ
กำไขเพิม่เติมไดำในขณะนัำนผูำ

รับคำาขอและผูำย่ืนคำาขอจะตำองลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรำ
อมกำาหนดระยะเวลาใหำผูำย่ืน

คำาขอดำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมหากผูำย่ืนคำาขอไมด่ำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมไดำภายในระยะเว
ลาท่ีกำาหนดผูำรับคำาขอจะ
ดำาเนินการคืนคำาขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9.
พนักงานเจำาหนำาท่ีจะยังไมพิ่จารณาคำาขอและยังนับระยะเวลาดำาเนินงานจนกวา่ผูำย่ืนคำาขอจ
ะดำาเนินการแกำไขคำาขอหรือ
ย่ืนเอกสารเพิม่เติมครบถำวนตามบันทึกสองฝ่ายนัำนเรียบรำอยแลำว

10.
ระยะเวลาการใหำบริการตามคูมื่อเร่ิมนับหลังจากเจำาหนำาท่ีผูำรับคำาขอไดำตรวจสอบคำาขอและร
ายการเอกสารหลักฐานแลำว
เหน็วา่มีความครบถำวนตามท่ีระบุไวำในคูมื่อประชาชน

11.จะดำาเนินการแจำงผลการพิจารณาใหำผูำย่ืนคำาขอทราบภายใน 7
วันนับแตวั่นท่ีพิจารณาแลำวเสร็จ
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13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาของทรัพยส์นิย่ืนแ
บบแสดงรายการทรัพ
ยส์นิ (ภ.ร.ด.2)
เพ่ือใหำพนักงานเจำาห
นำาท่ีตรวจสอบเอกสา
ร

1 วัน กองคลัง (1.
ระยะเวลา : 1
วันนับแตผู่ำรับ
บริการมาย่ืน
คำาขอ
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือ
กองคลัง
เทศบาลตำาบล
กุดนำำาใส

2)

การพิจารณา พนักงานเจำาหนำาท่ีพิ
จารณาตรวจสอบราย
การทรัพยส์นิตามแบ
บแสดงรายการทรัพย์
สนิ (ภ.ร.ด.2)
และแจำงการประเมิน
ภาษีใหำเจำาของทรัพย์
สนิดำาเนินการชำาระภ
าษี

30 วัน กองคลัง (1.
ระยะเวลา :
ภายใน 30
วันนับจากวัน
ท่ีย่ืนแบบแสด
งรายการทรัพ
ยส์นิ
(ภ.ร.ด.2)
(ตามพระราช
บัญญัติวธีิปฏิ
บัติราชการทา
งปกครองฯ)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือ
กองคลัง
เทศบาลตำาบล
กุดนำำาใส

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 31 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี ร ยก รเอกส ร
ยืนยันตัวตน

หน่วยง นภ
 ครัฐผู้ออก
เอกส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอ
กส ร
สำ เน 

หน่วย
นับเอก
ส ร

หม ยเหตุ

1)
บัตรประจำาตัวประ
ชาชนหรือบัตรอ่ืน
ท่ีออกใหำโดยหน่ว
ยงานของรัฐ

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบำานพรำอ
มสำาเนา

- 1 1 ชุด -

3)

หลักฐานแสดงกร
รมสทิธ์ิโรงเรือนแ
ละท่ีดินพรำอมสำาเ
นาเชน่โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูกสรำ
างหนังสอืสัญญาซืำ
อขายหรือใหำโรงเ
รือนฯ

- 1 1 ชุด -
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ท่ี ร ยก รเอกส ร
ยืนยันตัวตน

หน่วยง นภ
 ครัฐผู้ออก
เอกส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอ
กส ร
สำ เน 

หน่วย
นับเอก
ส ร

หม ยเหตุ

4)

หลักฐานการประก
อบกิจการพรำอม
สำาเนาเชน่ใบทะเบี
ยนการคำาทะเบียน
พาณิชยท์ะเบียนภ
าษีมูลคา่เพิม่หรือใ
บอนุญาตประกอบ
กิจการคำาของฝ่าย
สิง่แวดลำอม

สัญ
ญาเชา่อาคาร

- 1 1 ชุด -

5)

หนังสอืรับรองนิติ
บุคคลและงบแสด
งฐานะการเงนิ
(กรณีนิติบุคคล)
พรำอมสำาเนา

- 1 1 ชุด -

6)

หนังสอืมอบอำานา
จ
(กรณีมอบอำานาจ
ใหำดำาเนินการแท
น)

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำาหรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
ไม่มขีำ อมูลค่าธรรมเนียม

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนเทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ 043-001912

หรือกระดานขา่ว www.kudnamsai.com
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หมายเหตุ-
2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตูำ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) 1. แบบแจำงรายการเพ่ือเสยีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2.

แบบคำารำองขอใหำพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9)
-

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลำว
จัดทำ โดย สุภารัตน์ พรมสแีกำว
อนุมัติโดย เชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โดย เชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับชำ ระภ ษีป้ ย
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น: การรับชำาระภาษีปำ าย
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น: กองคลัง
3. ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจำง
5. กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทำองถิน่
8. กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับชำาระภาษีปำ าย
26/05/2558 16:15

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการเทศบาลตำาบลกดุนำ้ าใส

/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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ตามพระราชบัญญัติภาษีปำ ายพ.ศ. 2510
กำาหนดใหำองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่มีหนำาท่ีในการรับชำาระภาษีปำ ายแสดงช่ือย่ีหำอหรือเคร่ื
องหมายท่ีใชำเพ่ือการประกอบการคำาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคำาหรือกิจการอ่ื
นเพ่ือหารายไดำโดยมีหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขดังนีำ

1. องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารสว่นตำาบล)
ประชาสัมพันธขั์ ำนตอนและวธีิการเสยีภาษี
2. แจำงใหำเจำาของปำ ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปำ าย (ภ.ป. 1)
3. เจำาของปำ ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปำ าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4.
องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปำ ายและแจำงการประเมินภาษีปำ
าย (ภ.ป. 3)
5. องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่รับชำาระภาษี
(เจำาของปำ ายชำาระภาษีทันทีหรือชำาระภาษีภายในกำาหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจำาของปำ ายชำาระภาษีเกินเวลาท่ีกำาหนด (เกิน 15
วันนับแตไ่ดำรับแจำงการประเมิน) ตำองชำาระภาษีและเงนิเพิม่
7. กรณีท่ีผูำรับประเมิน (เจำาของปำ าย)
ไมพ่อใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตอ่ผูำบริหารทำองถิน่ไดำภายใน 30 วันนับแตไ่ดำรับ
แจำงการประเมินเพ่ือใหำผูำบริหารทำองถิน่ชีำขาดและแจำงใหำผูำเสยีภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.

5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับ
แตวั่นท่ีไดำรับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีปำ ายพ.ศ. 2510

8.
กรณีคำาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กตำองหรือไมค่รบถำวนและไมอ่าจแ
กำไขเพิม่เติมไดำในขณะนัำนผูำ

รับคำาขอและผูำย่ืนคำาขอจะตำองลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรำ
อมกำาหนดระยะเวลาใหำผูำย่ืน

คำาขอดำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมหากผูำย่ืนคำาขอไมด่ำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลา
ท่ีกำาหนดผูำรับคำาขอจะ
ดำาเนินการคืนคำาขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9.
พนักงานเจำาหนำาท่ีจะยังไมพิ่จารณาคำาขอและยังไมนั่บระยะเวลาดำาเนินงานจนกวา่ผูำย่ืนคำาข
อจะดำาเนินการแกำไขคำาขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมครบถำวนตามบันทึกสองฝ่ายนัำนเรียบรำอยแลำว

10.
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ระยะเวลาการใหำบริการตามคูมื่อเร่ิมนับหลังจากเจำาหนำาท่ีผูำรับคำาขอไดำตรวจสอบคำาขอและร
ายการเอกสารหลักฐานแลำว

เหน็วา่มีความครบถำวนตามท่ีระบุไวำในคูมื่อประชาชน
11. หน่วยงานจะมีการแจำงผลการพิจารณาใหำผูำย่ืนคำาขอทราบภายใน 7
วันนับแตวั่นท่ีพิจารณาแลำวเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบัญญัติการอำานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.

2558

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอ
น

ร ยละเอียดของข้ั
นตอนก รบริก ร

ระยะเว
ล ให้บ
ริก ร

สว่นง น /
หน่วยง นท่ี
รับผิดชอบ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอ
กสาร

เจำาของปำ ายย่ืนแบบแ
สดงรายการภาษีปำ าย
(ภ.ป. 1)
เพ่ือใหำพนักงานเจำาห
นำาท่ีตรวจสอบความ
ครบถำวนถูกตำองของ
เอกสารหลักฐาน

1 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1. ระยะเวลา :
1 วัน
(ภายในเดือนมีน
าคมของทุกปี)
2.
หน่วยงานผูำรับผิด
ชอบคือกองคลัง
เทศบาลตำาบลกุด
นำำาใส

2)

การพิจารณา พนักงานเจำาหนำาท่ีพิ
จารณาตรวจสอบรา
ยการปำ ายตามแบบแ
สดงรายการภาษีปำ าย
(ภ.ป.1)
และแจำงการประเมิน
ภาษี

30 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 30
วันนับจากวันท่ีย่ื
นแสดงรายการภ
าษีปำ าย (ภ.ป.1)
(ตามพระราชบัญ
ญัติวธีิปฏิบัติราช
การทางปกครอง
พ.ศ. 2539)
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ท่ี ประเภทข้ันตอ
น

ร ยละเอียดของข้ั
นตอนก รบริก ร

ระยะเว
ล ให้บ
ริก ร

สว่นง น /
หน่วยง นท่ี
รับผิดชอบ

หม ยเหตุ

2.
หน่วยงานผูำรับผิด
ชอบคือ
กองคลัง
เทศบาลตำาบลกุด
นำำาใส

3)

การพิจารณา เจำาของปำ ายชำาระภาษี 15 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 15
วันนับแตไ่ดำรับแ
จำงการประเมิน
(กรณีชำาระเกิน
15
วันจะตำองชำาระเงิ
นเพิม่ตามอัตราท่ี
กฎหมายกำาหนด)
2.
หน่วยงานผูำรับผิด
ชอบคือกองคลัง
เทศบาลตำาบลกุด
นำำาใส

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 46 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี ร ยก รเอกส ร
ยืนยันตัวตน

หน่วยง นภ
 ครัฐผู้ออก
เอกส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอ
กส ร
สำ เน 

หน่วย
นับเอก
ส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตัวประ
ชาชนหรือบัตรท่ีอ

- 1 1 ชุด -
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ท่ี ร ยก รเอกส ร
ยืนยันตัวตน

หน่วยง นภ
 ครัฐผู้ออก
เอกส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอ
กส ร
สำ เน 

หน่วย
นับเอก
ส ร

หม ยเหตุ

อกใหำโดยหน่วยง
านของรัฐพรำอมสำา
เนา

2) ทะเบียนบำานพรำอ
มสำาเนา

- 1 1 ชุด -

3)

แผนผังแสดงสถา
นท่ีตั ำงหรือแสดงปำ
ายรายละเอียดเก่ีย
วกับปำ ายวันเดือน
ปีท่ีติดตั ำงหรือแสด
ง

- 1 0 ชุด -

4)

หลักฐานการประก
อบกิจการเชน่ส ำาเ
นาใบทะเบียนการ
คำาส ำาเนาทะเบียน
พาณิชยส์ ำาเนาทะเ
บียนภาษีมูลคา่เพิ่
ม

- 0 1 ชุด -

5)
หนังสอืรับรองนิติ
บุคคล
(กรณีนิติบุคคล)
พรำอมสำาเนา

- 1 1 ชุด -

6) สำาเนาใบเสร็จรับเ
งนิภาษีปำ าย (ถำามี)

- 0 1 ชุด -

7)

หนังสอืมอบอำานา
จ
(กรณีมอบอำานาจ
ใหำดำาเนินการแท
น)

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำาหรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
ไม่มข้ีอมูลค่าธรรมเนียม

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนเทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ 043-373432

หรือ กระดานขา่ว www.kudnamsai.com
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) 1. แบบแจำงรายการเพ่ือเสยีภาษีปำ าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีปำ าย (ภ.ป.

4)
-

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลำว
จัดทำ โดย สุภารัตน์ พรมสแีกำว
อนุมัติโดย เชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โดย เชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รรับนักเรียนเข้ เรียนระดับก่อนประถมศึกษ ในสถ นศึกษ สังกัดองคก์รปกคร
องสว่นท้องถ่ิน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองการศกึษา
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับนักเรียนเขำาเรียนระดับกอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดอ
งคก์รปกครองสว่นทำองถิน่

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักประสานและพัฒนาการจัดการศกึษาทำองถิน่
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจำง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาตพิ.ศ. 2542
2) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรบันักเรียนนักศกึษาเข้าเรียนในสถา

นศกึษาพ.ศ. 2548
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทำองถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับนักเรียนเขำาเรียนระดับกอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่น
ทำองถิน่ 27/05/2558 09:19

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการ เทศบาลตำาบลกดุนำ้ าใส

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

-
การรับนักเรียนเขำาเรียนระดับกอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทำอ
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งถิน่เพ่ือเขำาศกึษาในระดับชั ำนอนุบาลศกึษาปีท่ี 1 จะรับเดก็ท่ีมีอายุยา่งเขำาปีท่ี 4
(กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเดก็ท่ีมีอายุยา่งเขำาปีท่ี 5
(กรณีจัดการศกึษาอนุบาล 2 ปี)
ท่ีอยูใ่นเขตพืำนท่ีบริการขององคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ทุกคนโดยไมมี่การสอบวัดความสาม
ารถทางวชิาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมัครเรียนไมเ่ตม็ตามจำานวนท่ีกำาหนดองคก์รปกครองส่
วนทำองถิน่สามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพืำนท่ีบริการไดำแตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมัครเรียน
เกินกวา่จำานวนท่ีกำาหนดใหำใชำวธีิการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดำานวชิาการไดำตามค
วามเหมาะสมทั ำงนีำ ตามท่ีองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่จะประกาศกำาหนด
-
องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายุถึงเกณฑก์ารศกึษากอ่นประถมศกึษ
าและประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสง่เดก็เขำาเรียนในสถานศกึษาปิดไวำณสำานักงานองคก์
รปกครองสว่นทำองถิน่และสถานศกึษาพรำอมทั ำงมีหนังสอืแจำงใหำผูำปกครองของเดก็ทราบภาย
ในเดือนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขำาเรียน 1 ปี
-
องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่และสถานศกึษาแจำงประชาสัมพันธร์ายละเอียดหลักเกณฑก์ารรั
บสมัครนักเรียนใหำผูำปกครองทราบระหวา่งเดือนกุมภาพันธ์ -
เมษายนของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขำาเรียน

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูำปกครองย่ืนเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ื
อสง่เดก็
เขำาเรียนในสถานศกึ
ษาตามวันเวลาและส
ถานท่ีท่ีองคก์รปกคร
องสว่นทำองถิน่ประก
าศกำาหนด

1 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา : 1
วันสถานท่ีรับ
สมัครตามแต่
ละสถานศกึษ
าประกาศกำาห
นด
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคืออ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

งคก์ารบริหาร
สว่นจังหวัด..
...(ระบุช่ือ)
เทศบาล.....
(ระบุช่ือ)
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุช่ือ)
เมืองพัทยา)

2)

การพิจารณา การพิจารณารับเดก็เ
ขำาเรียน

7 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
ภายใน 7
วันนับจากวัน
ปิดรับสมัคร
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคืออ
งคก์ารบริหาร
สว่นจังหวัด..
...(ระบช่ือ)
เทศบาล.....
(ระบุช่ือ)
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุช่ือ)
เมืองพัทยา)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 8 วัน
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14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สูติบัตรนักเรี
ยนผูำสมัคร

- 1 1 ฉบับ (บดิามารดาห
รือผูำปกครอง
ของนักเรียนล
งนามรับรอง
สำาเนาถูกตำอง
)

2)

ทะเบียนบำาน
ของนักเรียน
บดิามารดาห
รือผูำปกครอง

- 1 1 ฉบับ (บดิามารดาห
รือผูำปกครอง
ของนักเรียนล
งนามรับรอง
สำาเนาถูกตำอง
)

3)
ใบเปล่ียนช่ือ
(กรณีมีการเ
ปล่ียนช่ือ)

- 1 1 ฉบับ -

4)

รูปถา่ยของนั
กเรียนผูำสมัค
รขนาดตามท่ี
องคก์รปกคร
องสว่นทำองถิ่
นหรือสถาน
ศกึษากำาหน
ด

- 3 0 ฉบับ -

5) กรณีไมมี่สูติ
บัตร

- 0 0 ฉบับ (กรณีไมมี่สูติ
บัตรใหำใชำเอก
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

สารดังตอ่ไปนีำ
แทน
(1)
หนังสอืรับรอ
งการเกิดหรือ
หลักฐานท่ีทา
งราชการออก
ใหำในลักษณะ
เดียวกัน
(2)
หากไมมี่เอกส
ารตาม (1)
ใหำบดิามารดา
หรือผูำปกครอ
งทำาบันทึกแจำ
งประวัติบุคค
ลตามแบบฟอ
ร์มท่ีทางองคก์
รปกครองสว่
นทำองถิน่กำาห
นด
)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำาหรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
ไม่มข้ีอมูลค่าธรรมเนียม

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียน เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ 043 –
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373432 หรือกระดานขา่ว
www.kudnamsai.com
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
จัดทำ โดย สุภารัตน์ พรมสแีกำว
อนุมัติโดย เชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

เชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับนักเรียนเข้ เรียนระดับประถมศึกษ ปีท่ี 1
ในสถ นศึกษ สังกัดองคก์รปกครองสว่นท้องถ่ิน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองศกึษา
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับนักเรียนเขำาเรียนระดับประถมศกึษาปีท่ี 1
ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักประสานและพัฒนาการจัดการศกึษาทำองถิน่
3. ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจำง
5. กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:

1)
กฎกระทรวงกำ หนดหลักเกณฑแ์ละวิธีก รนับอ ยเุพื่อเข้ รบัก รศกึษ ภ คบังคับพ.ศ.

2545

2)
พ.ร.บ.ก รศกึษ ภ คบังคับพ.ศ. 2545

3)
พ.ร.บ.ก รศกึษ แห่งช ตพิ.ศ. 2542

4)
ระเบยีบกระทรวงศกึษ ธิก รว่ ด้วยหลักฐ นในก รรบันักเรียนนักศกึษ เข้ เรียนในสถ 
นศกึษ พ.ศ. 2548

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทำองถิน่
8. กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับนักเรียนเขำาเรียนระดับประถมศกึษาปีท่ี 1
ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ 27/05/2558 09:44

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการ เทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

- การรับนักเรียนเขำาเรียนระดับประถมศกึษาปีท่ี 1
ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่จะรับเดก็ท่ีมีอายุยา่งเขำาปีท่ี 7
หรือเดก็ท่ีจบการศกึษาชั ำนกอ่นประถมศกึษาท่ีอยูใ่นเขตพืำนท่ีบริการขององคก์รปกครองสว่น
ทำองถิน่ทุกคนโดยไมมี่การสอบวัดความสามารถทางวชิาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมัครเรียนไ
มเ่ตม็ตามจำานวนท่ีกำาหนดองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่สามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพืำนท่ี
บริการไดำแตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมัครเรียนเกินกวา่จำานวนท่ีกำาหนดใหำใชำวธีิการจับฉลากหรื
อการวัดความสามารถดำานวชิาการไดำตามความเหมาะสมทั ำงนีำ ตามท่ีองคก์รปกครองสว่นทำอง
ถิน่จะประกาศกำาหนด
- องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายุถึงเกณฑก์ารศกึษาภาคบังคับ
(อายุยา่งเขำาปีท่ี 7)
และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสง่เดก็เขำาเรียนในสถานศกึษาปิดไวำณสำานักงานองคก์ร
ปกครองสว่นทำองถิน่และสถานศกึษาพรำอมทั ำงมีหนังสอืแจำงใหำผูำปกครองของเดก็ทราบภายใ
นเดือนพฤษภาคมกอ่นปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขำาเรียน 1 ปี
-
องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่และสถานศกึษาแจำงประชาสัมพันธร์ายละเอียดหลักเกณฑก์ารรั
บสมัครนักเรียนใหำผูำปกครองทราบระหวา่งเดือนกุมภาพันธ์ -
เมษายนของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขำาเรียน

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูำปกครองย่ืนเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ื
อสง่เดก็
เขำาเรียนในสถานศกึ
ษาตามวันเวลาและส
ถานท่ีท่ีองคก์รปกคร
องสว่นทำองถิน่ประก
าศกำาหนด

1 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา : 1
วันสถานท่ีรับ
สมัครตามท่ีป
ระกาศกำาหนด
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคืออ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

งคก์ารบริหาร
สว่นจังหวัด...
..(ระบุช่ือ)
เทศบาล.....(
ระบุช่ือ)
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล...
..(ระบุช่ือ)
เมืองพัทยา)

2)

การพิจารณา การพิจารณารับเดก็เ
ขำาเรียน

7 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
ภายใน 7
วันนับจากวัน
ปิดรับสมัคร
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง))

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 8 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) สูติบัตรนักเรี
ยน

- 1 1 ฉบับ -

2) ทะเบียนบำาน
นักเรียน

- 1 1 ฉบับ -

3) ทะเบียนบำาน
บดิามารดาห

- 1 1 ฉบับ -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

รือผูำปกครอง

4)
ใบเปล่ียนช่ือ
(กรณีมีการเ
ปล่ียนช่ือ)

- 1 1 ฉบับ -

5)
หลักฐานการ
ส ำาเร็จการศกึ
ษากอ่นประถ
มศกึษา

- 1 1 ฉบับ -

6) รูปถา่ยนักเรี
ยน

- 3 0 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกส รอ่ืน ๆ สำ หรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
ไม่มข้ีอมูลค่ ธรรมเนียม

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียน เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ 043 -

373432 หรือ กระดานขา่ว www.kudnamsai.com
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

http://www.kudnamsai.com
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19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
จัดทำ โดย สุภารัตน์ พรมสแีกำว
อนุมัติโดย เชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

เชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รโอนใบอนุญ ตประกอบกิจก รสถ นีบริก รนำำ  มัน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน
2. หน่วยง นเจำ ของกระบวนง น:สำานักความปลอดภัยธุรกิจนำำามัน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีใหำอำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวขำอง:

1)
กฎกระทรวงกำ หนดหลักเกณฑวิ์ธีก รและเงื่อนไขเก่ียวกับก รแจ้งก รอนุญ ตและอัตร 
ค่ ธรรมเนียมเก่ียวกับก รประกอบกิจก รนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2556

2)
ประก ศกรมธุรกิจพลังง นเร่ืองกำ หนดสถ นท่ีแจ้งก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี
2 สถ นท่ียื่นแบบคำ ขอและแบบใบอนุญ ตของก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี 3
พ.ศ. 2556

3)
ประก ศกระทรวงพลังง นเร่ืองหลักเกณฑแ์ละวิธีก รในก รจัดให้มกี รประกันภัยคว มรั
บผดิต มกฎหม ยแก่ผู้ ได้รบัคว มเสยีห ยจ กภัยอันเกิดจ กก รประกอบกิจก รควบคมุ
ประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

4)
พระร ชบัญญัตคิวบคมุนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พืำนท่ีใหำบริก ร: สว่นกลาง, สว่นภูมิภาค, ทำองถิน่
8.กฎหม ยขำอบังคับ/ขำอตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล 

กฎกระทรวงกำาหนดหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจำงการอนุญาตและอั
ตราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำำามันเชืำอเพลิงพ.ศ. 2556

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ขำอกำ หนด ฯลฯ 30วัน
9.ขำอมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีนำ อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออำ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน 12/05/2015 12:36

11. ช่องท งก รใหำบริก ร

1)
สถานท่ีให้บริการ เทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส
/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยง น

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
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(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (ก รชำ ระค่ ธรรมเนียมปิดรบัเวล ๑๕.๓๐น.)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถำ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

หากผูำรับใบอนุญาตประสงคจ์ะโอนกิจการตามท่ีไดำรับอนุญาตใหำแกบุ่คคลอ่ืนใหำย่ืนคำาขอโอ
นใบอนุญาตตามแบบธพ.น. ๕พรำอมดำวยเอกสารและหลักฐานท่ีถูกตำองครบถำวน

หมายเหตุ :

๑.
หากเหน็วา่คำาขอไมถู่กตำองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอ่าจแกำไข/เพิม่เติมไดำใ
นขณะนัำนผูำรับคำาขอและผูำย่ืนคำาขอจะตำองลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพรำอมกำาหนดระยะเวลาใหำผูำย่ืนคำาขอดำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมหากผูำย่ืนคำา
ขอไมด่ำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมไดำภายในระยะเวลาท่ีกำาหนดผูำรับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาข
อและเอกสารประกอบการพิจารณา

๒.
พนักงานเจำาหนำาท่ีจะยังไมพิ่จารณาคำาขอและยังไมนั่บระยะเวลาดำาเนินงานจนกวา่ผูำย่ืนคำาข
อจะดำาเนินการแกำไขคำาขอหรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมครบถำวนตามบันทึกความบกพร่องนัำนเรีย
บรำอยแลำว

๓.
ระยะเวลาการใหำบริการตามคูมื่อเร่ิมนับหลังจากเจำาหนำาท่ีผูำรับคำาขอไดำตรวจสอบคำาขอและร
ายการเอกสารหลักฐานแลำวเหน็วา่มีความครบถำวนตามท่ีระบุไวำในคูมื่อประชาชน

๔.
ทั ำงนีำ จะมีการแจำงผลการพิจารณาใหำผูำย่ืนคำาขอทราบภายใน๗วันนับแตวั่นท่ีพิจารณาแลำวเส
ร็จทางจดหมายอิเลก็ทรอนิคส์ (Email)
หรือหากประสงคใ์หำจัดสง่ผลใหำทางไปรษณียโ์ปรดแนบซองจา่หนำาถึงตัวทา่นเองใหำชัดเจน
พรำอมติดแสตมป์ส ำาหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไ์ทยจำากัดกำาห
นด

13. ขัำนตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ
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ท่ี ประเภทขัำนตอน ร ยละเอียดของขัำน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ใหำบริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1) การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาหนำาท่ีรับคำาขอแล
ะตรวจสอบความครบ
ถำวนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐ
านท่ีกำาหนดและสง่เร่ื
องใหำส ำานักความปล
อดภัยธุรกิจนำำามัน

1 วัน กรมธุรกิจพลั
งงาน

-

2) การพิจารณา เจำาหนำาท่ีผูำรับผิดชอ
บพิจารณา/ตรวจสอ
บเอกสารหลักฐานปร
ะกอบ

27 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-

3) การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รนีำ ผ่ นก รดำ เนินก รลดขัำนตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แลำว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

2) สำาเนาทะเบีย
นบำาน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา /
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

3) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

กรมพัฒนาธุร
กิจการคำา

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล /
ออกใหำไมเ่กิ
น๖เดือน /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) คำาขอโอนใบ
อนุญาตประ
กอบกิจการ
(แบบธพ.น.
๕)

กรมธุรกิจพลัง
งาน

1 0 ฉบับ (ผูำมีอ ำานาจลง
นาม)

2) หนังสอืมอบ
อำานาจ
(ถำามี)
พรำอมสำาเนา
บัตรประจำาตั
วประชาชนข
องผูำมอบอำาน
าจและผูำรับม
อบอำานาจ

- 1 0 ชุด (พรำอมปิดอา
กรแสตมป์ตา
มประมวลรัษ
ฎากร /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองเฉพาะ
บัตรประจำาตัว
ประชาชนทั ำงข
องผูำมอบอำาน
าจและผูำรับมอ
บอำานาจ)

3) สำาเนาเอกสา
รแสดงสทิธิใ
ชำท่ีดินของผูำรั

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

บโอนใบอนุ
ญาต

4) สำาเนาใบอนุ
ญาตประกอบ
กิจการ
(เดิม)

สำานักความปล
อดภัยธุรกิจนำำา
มัน

0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

5) สำาเนาสัญญา
ประกันภัยภั
ยหรือกรมธร
รมป์ระกันภัย
ความรับผิดช
อบตามกฎห
มายแกผู่ำไดำรั
บความเสยีห
ายจากภัยอัน
เกิดจากการ
ประกอบกิจก
ารควบคุมปร
ะเภทท่ี๓

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

6) อ่ืนๆ (ถำามี) - 0 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตประกอบกิจก รควบคุมประเภทท่ี 3

ค่ ธรรมเนียม 200 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รรำองเรียน
1) ช่องท งก รรำองเรียน เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ 043 –

373432 หรือ กระดานขา่ว
www.kudnamsai.com
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รรำองเรียนศูนยรั์บขำอรำองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th
)
ศูนยเ์อนเนอร์ย่ีคอมเพลก็ซอ์าคารบีชั ำน๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวภิาวดีรังสติแขวง/เขต
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จตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รรำองเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบธพ.น.

๕เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองกำาหนดสถานท่ีแจำงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบคำาขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖
-

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โดย นายเชษฐ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รแก้ไขเปล่ียนแปลงก รประกอบกิจก รสถ นีบริก รนำ้  มัน (ระยะท่ี 1 :
ข้ันตอนออกคำ ส่ังรับคำ ขอรับใบอนุญ ต)
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การแกำไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน (ระยะท่ี
1 : ขั ำนตอนออกคำาสัง่รับคำาขอรับใบอนุญาต)

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักความปลอดภัยธุรกิจนำำามัน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) กฎกระทรวงกำ หนดหลักเกณฑวิ์ธีก รและเงื่อนไขเก่ียวกับก รแจ้งก รอนุญ ตและอัตร 

ค่ ธรรมเนียมเก่ียวกับก รประกอบกิจก รนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2556

2) กฎกระทรวงควบคมุไอนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2550
และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิและประก ศท่ีออกต มกฎกระทรวงดังกล่ ว

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ และระบบป้องกันอันตร ยจ กฟ้ ผ่ ของสถ นท่ีประกอบกิจก ร
นำ้  มันพ.ศ. 2556

4) กฎกระทรวงสถ นีบริก รนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2552
และประก ศท่ีออกต มกฎกระทรวงดังกล่ ว

5) ประก ศกรมธุรกิจพลังง นเร่ืองกำ หนดสถ นท่ีแจ้งก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี
2 สถ นท่ียื่นแบบคำ ขอและแบบใบอนุญ ตของก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี 3
พ.ศ. 2556

6) ประก ศกระทรวงพลังง นเร่ืองหลักเกณฑแ์ละวิธีก รในก รจัดให้มกี รประกันภัยคว มรั
บผดิต มกฎหม ยแก่ผู้ ได้รบัคว มเสยีห ยจ กภัยอันเกิดจ กก รประกอบกิจก รควบคมุ
ประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

7) พระร ชบัญญัตคิวบคมุนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: สว่นกลาง, สว่นภูมิภาค, ทำองถิน่
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8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล ไมมี่
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การแกำไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน (ระยะท่ี 1 :
ขั ำนตอนออกคำาสัง่รับคำาขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 12:13

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการ เทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส

ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

๑.
ผูำรับใบอนุญาตรายใดประสงคท่ี์จะแกำไขเปล่ียนแปลงลักษณะของสถานท่ีประกอบกิจการใหำ
แตกตา่งไปจากท่ีไดำรับ

อนุญาตตำองย่ืนขอแกำไขเปล่ียนแปลงตามแบบธพ.น. ๔
๒.
ตำองไมขั่ดตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขำองเชน่กฎหมายวา่ดำวยการควบคุมอาคารกฎหมายวา่ดำวยก
ารผังเมืองกฎหมายวา่

ดำวยการสง่เสริมและรักษาคุณภาพสิง่แวดลำอมแหง่ชาติเป็นตำน
๓.
แผนผังบริเวณแบบกอ่สรำางและรายการคำานวณตำองมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการนำำามันเชืำอเพลิง

พ.ศ. ๒๕๕๒

หมายเหตุ :

๑.
หากเหน็วา่คำาขอไมถู่กตำองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอ่าจแกำไข/เพิม่เติมไดำใ
นขณะนัำนผูำรับคำาขอและผูำ
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ย่ืนคำาขอจะตำองลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรำอมกำาห
นดระยะเวลาใหำผูำย่ืนคำาขอดำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมหากผูำย่ืนคำาขอไมด่ำาเนินการแกำไข/เพิม่
เติมไดำภายในระยะเวลาท่ีกำาหนดผูำรับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาขอและเอกสารประกอบการพิ
จารณา
๒.
พนักงานเจำาหนำาท่ีจะยังไมพิ่จารณาคำาขอและยังไมนั่บระยะเวลาดำาเนินงานจนกวา่ผูำย่ืนคำาข
อจะดำาเนินการแกำไขคำาขอหรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมครบถำวนตามบันทึกความบกพร่องนัำนเรีย
บรำอยแลำว

๓.
ระยะเวลาการใหำบริการตามคูมื่อเร่ิมนับหลังจากเจำาหนำาท่ีผูำรับคำาขอไดำตรวจสอบคำาขอและร
ายการเอกสารหลักฐานแลำวเหน็วา่มีความครบถำวนตามท่ีระบุไวำในคูมื่อประชาชน
๔.
ทั ำงนีำ จะมีการแจำงผลการพิจารณาใหำผูำย่ืนคำาขอทราบภายใน๗วันนับแตวั่นท่ีพิจารณาแลำวเส
ร็จทางจดหมายอิเลก็ทรอนิคส์ (Email)
หรือหากประสงคใ์หำจัดสง่ผลใหำทางไปรษณียโ์ปรดแนบซองจา่หนำาถึงตัวทา่นเองใหำชัดเจน
พรำอมติดแสตมป์ส ำาหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไ์ทยจำากัดกำาห
นด

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1) การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาหนำาท่ีรับคำาขอแล
ะตรวจสอบความถูก
ตำองของคำาขอและคว
ามครบถำวนของเอกส
ารตามรายการเอกสา
รหลักฐานท่ีกำาหนดแ
ละสง่เร่ืองใหำส ำานักค
วามปลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

1 วัน กรมธุรกิจพลั
งงาน

-

2) การพิจารณา เจำาหนำาท่ีผูำรับผิดชอ
บพิจารณา/ตรวจสอ
บ
-

42 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

เอกสารหลักฐานประ
กอบคำาขอ
-
ตรวจสอบสถานท่ีเบืำ
องตำน
- แผนผังโดยสังเขป
- แผนผังบริเวณ
-
แบบกอ่สรำางระบบคว
ามปลอดภัยระบบคว
บคุมมลพิษระบบทอ่
นำำามันระบบทอ่ดับเพ
ลิงระบบบำาบัดนำำาเสยี
หรือแยกนำำาปนเปืำ อน
นำำามันระบบอุปกรณ์
นิรภัย
-
แบบระบบไฟฟำ าระบ
บปำ องกันอันตรายจา
กฟำ าผา่
-
สิง่ปลูกสรำางอ่ืนแลำว
แตก่รณี
-
รายการคำานวณความ
ม่ันคงแขง็แรงและระ
บบท่ีเก่ียวขำอง

3) การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

ลงนามในหนังสอืแจำ
งผลการพิจารณา

2 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน
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14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

2) สำาเนาทะเบีย
นบำาน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

3) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

กรมพัฒนาธุร
กิจการคำา

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล /
ออกใหำไมเ่กิ
น๖เดือน /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) คำาขอแกำไขเ
ปล่ียนแปลง
การประกอบ
กิจการ
(แบบธพ.น.
๔)

กรมธุรกิจพลัง
งาน

1 0 ฉบับ (ผูำมีอ ำานาจลง
นาม)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

2) หนังสอืมอบ
อำานาจ
(ถำามี)
พรำอมสำาเนา
บัตรประจำาตั
วประชาชนข
องผูำมอบอำาน
าจและผูำรับม
อบอำานาจ

- 1 0 ชุด (พรำอมปิดอา
กรแสตมป์ตา
มประมวลรัษ
ฎากร /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองเฉพาะ
บัตรประจำาตัว
ประชาชนทั ำงข
องผูำมอบอำาน
าจและผูำรับมอ
บอำานาจ)

3) สำาเนาใบอนุ
ญาตประกอบ
กิจการ
(เดิม)

สำานักความปล
อดภัยธุรกิจนำำา
มัน

0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

4) สำาเนาเอกสา
รแสดงสทิธิใ
ชำท่ีดินกรณีข
ยายแนวเขต
สถานประกอ
บการ

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

5) สำาเนาเอกสา
รแสดงวา่ผูำข
อรับใบอนุญ
าตมีสทิธิใชำท่ี
ดินหรือหนัง
สอืยนิยอมใ
หำใชำท่ีดินหรื
อหนังสอืยนิ
ยอมจากหน่ว
ยงานท่ีมีหนำา
ท่ีดูแลและรับ
ผิดชอบท่ีดิน
ดังกลา่ว

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

6) สำาเนาหนังสื
อแจำงการตร

กรมโยธาธิกา
รและผังเมือง

0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

วจสอบการใ
ชำประโยชน์ท่ี
ดินตามกฎห
มายวา่ดำวยก
ารผังเมือง

ถูกตำองทุกหนำ
า)

7) แผนผังโดย
สังเขปแผนผั
งบริเวณและ
แบบกอ่สรำาง
ระบบความป
ลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิ
ษระบบทอ่นำำา
มันระบบทอ่
ดับเพลิงระบ
บบำาบัดนำำาเสี
ยหรือแยกนำำา
ปนเปืำ อนนำำามั
นระบบอุปกร
ณ์นิรภัยแบบ
ระบบไฟฟำ าร
ะบบปำ องกัน
อันตรายจาก
ฟำ าผา่และสิง่
ปลูกสรำางอ่ืน
แลำวแตก่รณี

- 3 0 ชุด (วศิวกรผูำออ
กแบบลงนาม
ทุกหนำา)

8) รายการคำาน
วณความม่ัน
คงแขง็แรงแ
ละระบบท่ีเก่ี
ยวขำอง

- 1 0 ชุด (วศิวกรผูำออ
กแบบลงนาม
ทุกหนำา)

9) หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
พรำอมสำาเนา
ใบอนุญาตป
ระกอบวชิาชี

- 1 0 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองท่ีใบอ
นุญาต)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

พวศิวกรรมค
วบคุม

10) สำาเนาหนังสื
ออนุญาตพรำ
อมดำวยส ำาเน
าแผนผังท่ีไดำ
รับอนุญาต
ทำาทางเช่ือม
ถนนสาธาร
ณะหรือทาง
หลวงหรือถ
นนสว่นบุคค
ลหรือส ำาเนา
หนังสอือนุญ
าตพรำอมดำวย
ส ำาเนาแผนผั
งท่ีไดำรับอนุ
ญาตทำาสิง่ลว่
งลำ ำาล ำานำำา

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

11) สำาเนาสัญญา
ประกันภัยภั
ยหรือกรมธร
รมป์ระกันภัย
ความรับผิดช
อบตามกฎห
มายแกผู่ำไดำรั
บความเสยีห
ายจากภัยอัน
เกิดจากการ
ประกอบกิจก
ารควบคุมปร
ะเภทท่ี๓

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

12) อ่ืนๆ (ถำามี) - 0 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
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ไม่มข้ีอมูลค่ ธรรมเนียม

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียน เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ : 043 -

373432 หรือ กระดานขา่ว
www.kudnamsai.com
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยรั์บขำอรำองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th
)
ศูนยเ์อนเนอร์ย่ีคอมเพลก็ซอ์าคารบีชั ำน๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวภิาวดีรังสติแขวง/เขต
จตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑
หมายเหตุ-

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบธพ.น.

๔เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองกำาหนดสถานท่ีแจำงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบคำาขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖
-

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 17/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์ พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โดย นายเชษฐ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รแก้ไขเปล่ียนแปลงก รประกอบกิจก รสถ นีบริก รนำ้  มัน (ระยะท่ี 2 :
ข้ันตอนออกใบอนุญ ต)
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การแกำไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน (ระยะท่ี
2 : ขั ำนตอนออกใบอนุญาต)

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักความปลอดภัยธุรกิจนำำามัน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) กฎกระทรวงกำ หนดหลักเกณฑวิ์ธีก รและเงื่อนไขเก่ียวกับก รแจ้งก รอนุญ ตและอัตร 

ค่ ธรรมเนียมเก่ียวกับก รประกอบกิจก รนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2556

2) กฎกระทรวงควบคมุไอนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2550
และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิและประก ศท่ีออกต มกฎกระทรวงดังกล่ ว

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ และระบบป้องกันอันตร ยจ กฟ้ ผ่ ของสถ นท่ีประกอบกิจก ร
นำ้  มันพ.ศ. 2556

4) กฎกระทรวงสถ นีบริก รนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2552
และประก ศท่ีออกต มกฎกระทรวงดังกล่ ว

5) ประก ศกรมธุรกิจพลังง นเร่ืองกำ หนดสถ นท่ีแจ้งก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี
2 สถ นท่ียื่นแบบคำ ขอและแบบใบอนุญ ตของก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี 3
พ.ศ. 2556

6) ประก ศกระทรวงพลังง นเร่ืองหลักเกณฑแ์ละวิธีก รในก รจัดให้มกี รประกันภัยคว มรั
บผดิต มกฎหม ยแก่ผู้ ได้รบัคว มเสยีห ยจ กภัยอันเกิดจ กก รประกอบกิจก รควบคมุ
ประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

7) พระร ชบัญญัตคิวบคมุนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: สว่นกลาง, สว่นภูมิภาค, ทำองถิน่
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8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล 
กฎกระทรวงกำาหนดหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจำงการอนุญาตและอั
ตราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำำามันเชืำอเพลิงพ.ศ. 2556

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การแกำไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน (ระยะท่ี 2 :
ขั ำนตอนออกใบอนุญาต) 12/05/2015 12:26

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการ เทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (ก รชำ ระค่ ธรรมเนียมปิดรบัเวล ๑๕.๓๐น.)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

๑.
การพิจารณาออกใบอนุญาตแกำไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการจะกระทำาไดำกต็อ่เม่ือผูำขอ
รับใบอนุญาตไดำดำาเนินการกอ่สรำางสถานประกอบการแลำวเสร็จถูกตำองตรงตามท่ีกฎกระทร
วงท่ีเก่ียวขำองกำาหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเกบ็นำำามันระบบทอ่นำำามันและอุปกร
ณ์ระบบไฟฟำ าระบบปำ องกันอันตรายจากฟำ าผา่ระบบปำ องกันและระงับอัคคีภัยครบถำวนถูกตำอง
แลำว

๒.
ตำองไมขั่ดตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขำองเชน่กฎหมายวา่ดำวยการควบคุมอาคารกฎหมายวา่ดำวยก
ารผังเมืองกฎหมายวา่ดำวยการสง่เสริมและรักษาคุณภาพสิง่แวดลำอมแหง่ชาติเป็นตำน

๓.
การกอ่สรำางผลการทดสอบและตรวจสอบดำานความปลอดภัยตำองมีลักษณะเป็นไปตามกฎกร
ะทรวงสถานีบริการนำำามันเชืำอเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒

หมายเหตุ :
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๑.
หากเหน็วา่คำาขอไมถู่กตำองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอ่าจแกำไข/เพิม่เติมไดำใ
นขณะนัำนผูำรับคำาขอและผูำย่ืนคำาขอจะตำองลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพรำอมกำาหนดระยะเวลาใหำผูำย่ืนคำาขอดำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมหากผูำย่ืนคำา
ขอไมด่ำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมไดำภายในระยะเวลาท่ีกำาหนดผูำรับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาข
อและเอกสารประกอบการพิจารณา

๒.
พนักงานเจำาหนำาท่ีจะยังไมพิ่จารณาคำาขอและยังไมนั่บระยะเวลาดำาเนินงานจนกวา่ผูำย่ืนคำาข
อจะดำาเนินการแกำไขคำาขอหรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมครบถำวนตามบันทึกความบกพร่องนัำนเรีย
บรำอยแลำว

๓.
ระยะเวลาการใหำบริการตามคูมื่อเร่ิมนับหลังจากเจำาหนำาท่ีผูำรับคำาขอไดำตรวจสอบคำาขอและร
ายการเอกสารหลักฐานแลำวเหน็วา่มีความครบถำวนตามท่ีระบุไวำในคูมื่อประชาชน

๔.
ทั ำงนีำ จะมีการแจำงผลการพิจารณาใหำผูำย่ืนคำาขอทราบภายใน๗วันนับแตวั่นท่ีพิจารณาแลำวเส
ร็จทางจดหมายอิเลก็ทรอนิคส์ (Email)
หรือหากประสงคใ์หำจัดสง่ผลใหำทางไปรษณียโ์ปรดแนบซองจา่หนำาถึงตัวทา่นเองใหำชัดเจน
พรำอมติดแสตมป์ส ำาหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไ์ทยจำากัดกำาห
นด

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาหนำาท่ีรับหนังสอื
หรือคำาขอและตรวจส
อบความครบถำวนขอ
งเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานท่ีกำา
หนดและสง่เร่ืองใหำ
ส ำานักความปลอดภัย
ธุรกิจนำำามัน

1 วัน กรมธุรกิจพลั
งงาน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

2)

การพิจารณา เจำาหนำาท่ีผูำรับผิดชอ
บพิจารณา/ตรวจสอ
บ
-
สถานท่ีและสิง่กอ่สรำา
ง
-
ผลการทดสอบถังเก็
บนำำามันระบบทอ่นำำามั
นและอุปกรณ์ระบบไ
ฟฟำ าระบบปำ องกันอัน
ตรายจากฟำ าผา่ระบบ
ปำ องกันและระงับอัค
คีภัย
-
เอกสารหลักฐานประ
กอบ

27 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-

3)
การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกส รยนืยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครฐั

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

ผลการทดสอ
บถังเกบ็นำำามั
นระบบทอ่นำำา
มันและอุปกร
ณ์ระบบไฟฟำ
าและระบบปำ
องกันอันตรา
ยจากฟำ าผา่ร
ะบบปำ องกัน
และระงับอัค
คีภัย

- 1 0 ชุด -

2)

สำาเนาหนังสื
ออนุญาตพรำ
อมดำวยส ำาเน
าแผนผังท่ีไดำ
รับอนุญาต
ทำาทางเช่ือม
ถนนสาธาร
ณะหรือทาง
หลวงหรือถ
นนสว่นบุคค
ลหรือส ำาเนา
หนังสอือนุญ
าตพรำอมดำวย
ส ำาเนาแผนผั
งท่ีไดำรับอนุ
ญาตทำาสิง่ลว่
งลำ ำาล ำานำำา

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

3) สำาเนาสัญญา
ประกันภัยภั

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ยหรือกรมธร
รมป์ระกันภัย
ความรับผิดช
อบตามกฎห
มายแกผู่ำไดำรั
บความเสยีห
ายจากภัยอัน
เกิดจากการ
ประกอบกิจก
ารควบคุมปร
ะเภทท่ี๓

า)

4) อ่ืนๆ (ถำามี) - 0 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตประกอบกิจก รควบคุมประเภทท่ี 3

ค่ ธรรมเนียม200 บาท
หม ยเหตุ -

2) ห กมีก รติดต้ังภ ชนะบรรจุนำ้  มันเพ่ิมเติมจ กท่ีได้รับอนุญ ตอยู่ก่อนเดิมจะต้
องเสียค่ ธรรมเนียมก รอนุญ ตให้ใช้ภ ชนะบรรจุนำ้  มันในสว่นท่ีเพ่ิมเติมด้ว
ยเป็นไปต มข้อ 62
ของกฎกระทรวงกำ หนดหลักเกณฑ์วิธีก รและเง่ือนไขเก่ียวกับก รแจ้งก รอ
นุญ ตและอัตร ค่ ธรรมเนียมเก่ียวกับก รประกอบกิจก รนำ้  มันเช้ือเพลิงพ.ศ
. 2556
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียน เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ : 043 –

373432 หรือ กระดานขา่ว
www.kudnamsai.com
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยรั์บขำอรำองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th



7/7

)
ศูนยเ์อนเนอร์ย่ีคอมเพลก็ซอ์าคารบีชั ำน๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวภิาวดีรังสติแขวง/เขต
จตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑
หมายเหตุ-

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบธพ.น.

๒เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองกำาหนดสถานท่ีแจำงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบคำาขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕
-

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 17/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โดย นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รต่ออ ยุใบอนุญ ตประกอบกิจก รสถ นีบริก รนำำ  มัน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน
2. หน่วยง นเจำ ของกระบวนง น:สำานักความปลอดภัยธุรกิจนำำามัน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีใหำอำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวขำอง:
1) กฎกระทรวงกำ หนดหลักเกณฑวิ์ธีก รและเงื่อนไขเก่ียวกับก รแจ้งก รอนุญ ตและอัตร 

ค่ ธรรมเนียมเก่ียวกับก รประกอบกิจก รนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2556

2) ประก ศกรมธุรกิจพลังง นเร่ืองกำ หนดสถ นท่ีแจ้งก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี
2 สถ นท่ียื่นแบบคำ ขอและแบบใบอนุญ ตของก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี 3
พ.ศ. 2556

3) ประก ศกระทรวงพลังง นเร่ืองหลักเกณฑแ์ละวิธีก รในก รจัดให้มกี รประกันภัยคว มรั
บผดิต มกฎหม ยแก่ผู้ ได้รบัคว มเสยีห ยจ กภัยอันเกิดจ กก รประกอบกิจก รควบคมุ
ประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

4) พระร ชบัญญัตคิวบคมุนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พืำนท่ีใหำบริก ร: สว่นกลาง, สว่นภูมิภาค, ทำองถิน่
8.กฎหม ยขำอบังคับ/ขำอตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล 

กฎกระทรวงกำาหนดหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจำงการอนุญาตและอั
ตราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการนำำามันเชืำอเพลิงพ.ศ. 2556

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ขำอกำ หนด ฯลฯ 30วัน
9.ขำอมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน350
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 350
จำ นวนคำ ขอท่ีนำ อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออำ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน 12/05/2015 10:48

11. ช่องท งก รใหำบริก ร
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1) สถานท่ีให้บริการ เทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส
/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (ก รชำ ระค่ ธรรมเนียมปิดรบัเวล ๑๕.๓๐น.)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถำ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี๓๑ธันวาคมของปีนัำนการตอ่อายุใบอนุญาตใหำย่ืนคำา
ขอตามแบบธพ.น.
๓พรำอมเอกสารหลักฐานท่ีถูกตำองครบถำวนภายใน๖๐วันกอ่นวันท่ีใบอนุญาตสิำนอายุ

หมายเหตุ :

๑.
หากเหน็วา่คำาขอไมถู่กตำองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอ่าจแกำไข/เพิม่เติมไดำใ
นขณะนัำนผูำรับคำาขอและผูำย่ืนคำาขอจะตำองลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพรำอมกำาหนดระยะเวลาใหำผูำย่ืนคำาขอดำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมหากผูำย่ืนคำา
ขอไมด่ำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมไดำภายในระยะเวลาท่ีกำาหนดผูำรับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาข
อและเอกสารประกอบการพิจารณา

๒.
พนักงานเจำาหนำาท่ีจะยังไมพิ่จารณาคำาขอและยังไมนั่บระยะเวลาดำาเนินงานจนกวา่ผูำย่ืนคำาข
อจะดำาเนินการแกำไขคำาขอหรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมครบถำวนตามบันทึกความบกพร่องนัำนเรีย
บรำอยแลำว

๓.
ระยะเวลาการใหำบริการตามคูมื่อเร่ิมนับหลังจากเจำาหนำาท่ีผูำรับคำาขอไดำตรวจสอบคำาขอและร
ายการเอกสารหลักฐานแลำวเหน็วา่มีความครบถำวนตามท่ีระบุไวำในคูมื่อประชาชน

๔.
ทั ำงนีำ จะมีการแจำงผลการพิจารณาใหำผูำย่ืนคำาขอทราบภายใน๗วันนับแตวั่นท่ีพิจารณาแลำวเส
ร็จทางจดหมายอิเลก็ทรอนิคส์ (Email)
หรือหากประสงคใ์หำจัดสง่ผลใหำทางไปรษณียโ์ปรดแนบซองจา่หนำาถึงตัวทา่นเองใหำชัดเจน
พรำอมติดแสตมป์ส ำาหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไ์ทยจำากัดกำาห
นด



3/6

13. ขัำนตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขัำนตอน ร ยละเอียดของขัำน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ใหำบริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1) การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาหนำาท่ีรับคำาขอแล
ะตรวจสอบความถูก
ตำองของคำาขอและคว
ามครบถำวนของเอกส
ารตามรายการเอกสา
รหลักฐานท่ีกำาหนดแ
ละสง่เร่ืองใหำส ำานักค
วามปลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

1 วัน กรมธุรกิจพลั
งงาน

-

2) การพิจารณา เจำาหนำาท่ีผูำรับผิดชอ
บพิจารณา/ตรวจสอ
บ -
ผลการตรวจสอบควา
มปลอดภัย -
เอกสารหลักฐานประ
กอบโดยมีระยะเวลา
พิจารณาดังนีำ -
กรณีย่ืนเร่ืองในเดือ
นพฤศจิกายนใชำระยะ
เวลาพิจารณา 42
วัน -
กรณีย่ืนเร่ืองในเดือ
นธันวาคมใชำระยะเว
ลาพิจารณา 72 วัน

42 ถึง
72 วัน

ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-

3) การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-
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ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 ถึง 75 วัน

14. ง นบริก รนีำ ผ่ นก รดำ เนินก รลดขัำนตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แลำว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

2) สำาเนาทะเบีย
นบำาน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

3) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

กรมพัฒนาธุร
กิจการคำา

0 1 ชุด (พรำอมปิดอา
กรแสตมป์ตา
มประมวลรัษ
ฎากร/
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองเฉพาะ
บัตรประจำาตัว
ประชาชนทั ำงข
องผูำมอบอำาน
าจและผูำรับมอ
บอำานาจ)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) คำาขอตอ่อายุ
ใบอนุญาตป
ระกอบกิจกา
ร
(แบบธพ.น.
๓)

กรมธุรกิจพลัง
งาน

1 0 ฉบับ (ผูำมีอ ำานาจลง
นาม)

2) สำาเนาใบอนุ
ญาตประกอบ
กิจการ

ส ำานักความปล
อดภัยธุรกิจนำำา
มัน

0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

3) สำาเนาสัญญา
ประกันภัยภั
ยหรือกรมธร
รมป์ระกันภัย
ความรับผิดช
อบตามกฎห
มายแกผู่ำไดำรั
บความเสยีห
ายจากภัยอัน
เกิดจากการ
ประกอบกิจก
ารควบคุมปร
ะเภทท่ี๓

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

4) อ่ืนๆ (ถำามี) - 0 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตประกอบกิจก รควบคุมประเภทท่ี 3

ค่ ธรรมเนียม200 บาท
หม ยเหตุ -

2) ค่ ธรรมเนียมก รอนุญ ตใหำใชำภ ชนะบรรจุนำำ  มันเป็นไปต มขำอ 62
ของกฎกระทรวงกำ หนดหลักเกณฑ์วิธีก รและเง่ือนไขเก่ียวกับก รแจำงก รอ
นุญ ตและอัตร ค่ ธรรมเนียมเก่ียวกับก รประกอบกิจก รนำำ  มันเชืำอเพลิงพ.ศ
. 2556
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -
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17. ช่องท งก รรำองเรียน
1) ช่องท งก รรำองเรียนสำานักความปลอดภัยธุรกิจนำำามันกรมธุรกิจพลังงานศูนยเ์อนเ

นอร์ย่ีคอมเพลก็ซอ์าคารบีชั ำน๒๐เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวภิาวดีรังสติแขวง/เขตจตุจักรกรุ
งเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รรำองเรียนศูนยรั์บขำอรำองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th
)
ศูนยเ์อนเนอร์ย่ีคอมเพลก็ซอ์าคารบีชั ำน๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวภิาวดีรังสติแขวง/เขต
จตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รรำองเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบธพ.น.

๓เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองกำาหนดสถานท่ีแจำงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบคำาขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖
-

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โดย นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รออกใบอนุญ ตประกอบกิจก รสถ นีบริก รนำำ  มัน
(ระยะท่ี 1 : ขัำนตอนออกคำ ส่ังรับคำ ขอรับใบอนุญ ต)
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน (ระยะท่ี 1 :
ขั ำนตอนออกคำาสัง่รับคำาขอรับใบอนุญาต)

2. หน่วยง นเจำ ของกระบวนง น:สำานักความปลอดภัยธุรกิจนำำามัน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีใหำอำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวขำอง:
1) กฎกระทรวงกำ หนดหลักเกณฑวิ์ธีก รและเงื่อนไขเก่ียวกับก รแจ้งก รอนุญ ตและอัตร 

ค่ ธรรมเนียมเก่ียวกับก รประกอบกิจก รนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2556

2) กฎกระทรวงควบคมุไอนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2550
และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิและประก ศท่ีออกต มกฎกระทรวงดังกล่ ว

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ และระบบป้องกันอันตร ยจ กฟ้ ผ่ ของสถ นท่ีประกอบกิจก ร
นำ้  มันพ.ศ. 2556

4) กฎกระทรวงสถ นีบริก รนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2552
และประก ศท่ีออกต มกฎกระทรวงดังกล่ ว

5) ประก ศกรมธุรกิจพลังง นเร่ืองกำ หนดสถ นท่ีแจ้งก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี
2 สถ นท่ียื่นแบบคำ ขอและแบบใบอนุญ ตของก รประกอบกิจก รควบคมุประเภทท่ี 3
พ.ศ. 2556

6) ประก ศกระทรวงพลังง นเร่ืองหลักเกณฑแ์ละวิธีก รในก รจัดให้มกี รประกันภัยคว มรั
บผดิต มกฎหม ยแก่ผู้ ได้รบัคว มเสยีห ยจ กภัยอันเกิดจ กก รประกอบกิจก รควบคมุ
ประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557

7) พระร ชบัญญัตคิวบคมุนำ้  มันเชื้ อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พืำนท่ีใหำบริก ร: สว่นกลาง, สว่นภูมิภาค, ทำองถิน่
8.กฎหม ยขำอบังคับ/ขำอตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล ไมมี่



2/10

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ขำอกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9.ขำอมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีนำ อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออำ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำำามัน (ระยะท่ี๑ :
ขั ำนตอนออกคำาสัง่รับคำาขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13

11. ช่องท งก รใหำบริก ร
1) สถานท่ีให้บริการ เทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถำ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

๑. ผูำใดประสงคจ์ะประกอบกิจการสถานีบริการนำำามันประเภทก, ข,
คลักษณะท่ีสองและจลักษณะท่ีสองตำองย่ืนขออนุญาตและตำองไดำรับใบอนุญาตกอ่นจึงเกบ็
นำำามันไดำซ่ึง

-
สถานีบริการนำำามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการนำำามันท่ีใหำบริการแกย่านพาหนะทางบกซ่ึง
ตั ำงอยูใ่นพืำนท่ีท่ีติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะดำานท่ีใชำเป็นทางเขำาและทางออกสำาหรับ
ยานพาหนะท่ีมีความกวำางของถนนไมน่ำอยกวา่๑๒เมตรหรือติดเขตถนนสว่นบุคคลดำานท่ีใชำเ
ป็นทางเขำาและทางออกสำาหรับยานพาหนะท่ีมีความกวำางของถนนไมน่ำอยกวา่๑๐เมตรและเก็
บนำำามันไวำในถังเกบ็นำำามันใตำพืำนดิน

-
สถานีบริการนำำามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการนำำามันท่ีใหำบริการแกย่านพาหนะทางบกซ่ึง
ตั ำงอยูใ่นพืำนท่ีท่ีติดเขตถนนสาธารณะดำานท่ีใชำเป็นทางเขำาและทางออกสำาหรับยานพาหนะท่ี
มีความกวำางของถนนนำอยกวา่๑๒เมตรหรือติดเขตถนนสว่นบุคคลดำานท่ีใชำเป็นทางเขำาและท
างออกสำาหรับยานพาหนะท่ีมีความกวำางของถนนนำอยกวา่๑๐เมตรและเกบ็นำำามันไวำในถังเก็
บนำำามันใตำพืำนดิน

-
สถานีบริการนำำามันประเภทคลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการนำำามันท่ีใหำบริการแกย่านพา
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หนะทางบกท่ีเกบ็นำำามันท่ีมีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึำนไปไวำในถังเกบ็นำำามันเหนือพืำนดินแล
ะจะเกบ็นำำามันท่ีมีปริมาณไมเ่กิน๕,๐๐๐ลิตรไวำในถังเกบ็นำำามันใตำพืำนดินอีกดำวยกไ็ดำการเกบ็
นำำามันไวำในถังเกบ็นำำามันเหนือพืำนดินใหำเกบ็ไดำเฉพาะนำำามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไว
ไฟนำอยเทา่นัำน

-
สถานีบริการนำำามันประเภทจลักษณะท่ีสองหมายถึงสถานีบริการนำำามันท่ีเกบ็นำำามันท่ีมีปริมา
ณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึำนไปไวำในถังเกบ็นำำามันเหนือพืำนดินถังเกบ็นำำามันใตำพืำนดินหรือถังเกบ็
นำำามันท่ีติดตั ำงภายในโป๊ะเหลก็เพ่ือใหำบริการแกเ่รือการเกบ็นำำามันไวำในถังเกบ็นำำามันเหนือพืำ
นดินหรือถังเกบ็นำำามันท่ีติดตั ำงภายในโป๊ะเหลก็ใหำเกบ็ไดำเฉพาะนำำามันชนิดไวไฟปานกลางหรื
อชนิดไวไฟนำอยเทา่นัำน

๒.
ตำองไมขั่ดตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขำองเชน่กฎหมายวา่ดำวยการควบคุมอาคารกฎหมายวา่ดำวยก
ารผังเมืองกฎหมายวา่ดำวยการสง่เสริมและรักษาคุณภาพสิง่แวดลำอมแหง่ชาติเป็นตำน

๓.
แผนผังบริเวณแบบกอ่สรำางและรายการคำานวณตำองมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการนำำามันเชืำอเพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒

หมายเหตุ :

๑.
หากเหน็วา่คำาขอไมถู่กตำองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอ่าจแกำไข/เพิม่เติมไดำใ
นขณะนัำนผูำรับคำาขอและผูำย่ืนคำาขอจะตำองลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพรำอมกำาหนดระยะเวลาใหำผูำย่ืนคำาขอดำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมหากผูำย่ืนคำา
ขอไมด่ำาเนินการแกำไข/เพิม่เติมไดำภายในระยะเวลาท่ีกำาหนดผูำรับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาข
อและเอกสารประกอบการพิจารณา

๒.
พนักงานเจำาหนำาท่ีจะยังไมพิ่จารณาคำาขอและยังไมนั่บระยะเวลาดำาเนินงานจนกวา่ผูำย่ืนคำาข
อจะดำาเนินการแกำไขคำาขอหรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมครบถำวนตามบันทึกความบกพร่องนัำนเรีย
บรำอยแลำว

๓.
ระยะเวลาการใหำบริการตามคูมื่อเร่ิมนับหลังจากเจำาหนำาท่ีผูำรับคำาขอไดำตรวจสอบคำาขอและร
ายการเอกสารหลักฐานแลำวเหน็วา่มีความครบถำวนตามท่ีระบุไวำในคูมื่อประชาชน
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๔.
ทั ำงนีำ จะมีการแจำงผลการพิจารณาใหำผูำย่ืนคำาขอทราบภายใน๗วันนับแตวั่นท่ีพิจารณาแลำวเส
ร็จทางจดหมายอิเลก็ทรอนิคส์ (Email)
หรือหากประสงคใ์หำจัดสง่ผลใหำทางไปรษณียโ์ปรดแนบซองจา่หนำาถึงตัวทา่นเองใหำชัดเจน
พรำอมติดแสตมป์ส ำาหรับคา่ไปรษณียล์งทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียไ์ทยจำากัดกำาห
นด

13. ขัำนตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขัำนตอน ร ยละเอียดของขัำน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ใหำบริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1) การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาหนำาท่ีรับคำาขอแล
ะตรวจสอบความถูก
ตำองของคำาขอและคว
ามครบถำวนของเอกส
ารตามรายการเอกสา
รหลักฐานท่ีกำาหนดแ
ละสง่เร่ืองใหำส ำานักค
วามปลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

1 วัน กรมธุรกิจพลั
งงาน

-

2) การพิจารณา เจำาหนำาท่ีผูำรับผิดชอ
บพิจารณา/ตรวจสอ
บ
-
เอกสารหลักฐานประ
กอบคำาขอ
-
ตรวจสอบสถานท่ีเบืำ
องตำน
- แผนผังโดยสังเขป
- แผนผังบริเวณ
-
แบบกอ่สรำางระบบคว

42 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-
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ท่ี ประเภทขัำนตอน ร ยละเอียดของขัำน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ใหำบริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ามปลอดภัยระบบคว
บคุมมลพิษระบบทอ่
นำำามันระบบทอ่ดับเพ
ลิงระบบบำาบัดนำำาเสยี
หรือแยกนำำาปนเปืำ อน
นำำามันระบบอุปกรณ์
นิรภัย
-
แบบระบบไฟฟำ าระบ
บปำ องกันอันตรายจา
กฟำ าผา่
-
สิง่ปลูกสรำางอ่ืนแลำว
แตก่รณี
-
รายการคำานวณความ
ม่ันคงแขง็แรงและระ
บบท่ีเก่ียวขำอง

3) การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

ลงนามในหนังสอืแจำ
งผลการพิจารณา

2 วัน ส ำานักความป
ลอดภัยธุรกิจ
นำำามัน

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน

14. ง นบริก รนีำ ผ่ นก รดำ เนินก รลดขัำนตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แลำว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

2) สำาเนาทะเบีย
นบำาน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

3) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

กรมพัฒนาธุร
กิจการคำา

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคค
ล /
ออกใหำไมเ่กิ
น๖เดือน /
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) คำาขอรับใบอ
นุญาตประก
อบกิจการ
(แบบธพ.น.
๑)

กรมธุรกิจพลัง
งาน

1 0 ฉบับ (ผูำมีอ ำานาจลง
นาม)

2) หนังสอืมอบ
อำานาจ
(ถำามี)
พรำอมสำาเนา
บัตรประจำาตั
วประชาชนข
องผูำมอบอำาน

- 1 0 ชุด (พรำอมปิดอา
กรแสตมป์ตา
มประมวลรัษ
ฎากร/
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองเฉพาะ
บัตรประจำาตัว
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

าจและผูำรับม
อบอำานาจ

ประชาชนทั ำงข
องผูำมอบอำาน
าจและผูำรับมอ
บอำานาจ)

3) สำาเนาเอกสา
รแสดงสทิธิใ
ชำท่ีดินเชน่โฉ
นดท่ีดิน /
น.ส.๓ /
น.ส.๓ก /
ส.ค.๑เป็นตำ
น

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

4) สำาเนาเอกสา
รแสดงวา่ผูำข
อรับใบอนุญ
าตมีสทิธิใชำท่ี
ดินหรือหนัง
สอืยนิยอมใ
หำใชำท่ีดินหรื
อหนังสอืยนิ
ยอมจากหน่ว
ยงานท่ีมีหนำา
ท่ีดูแลและรับ
ผิดชอบท่ีดิน
ดังกลา่ว

- 0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

5) สำาเนาหนังสื
อแจำงการตร
วจสอบการใ
ชำประโยชน์ท่ี
ดินตามกฎห
มายวา่ดำวยก
ารผังเมือง

กรมโยธาธิกา
รและผังเมือง

0 1 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

6) แผนผังโดย
สังเขปแผนผั
งบริเวณและ

- 3 0 ชุด (วศิวกรผูำออ
กแบบลงนาม
ทุกหนำา)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

แบบกอ่สรำาง
ระบบความป
ลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิ
ษระบบทอ่นำำา
มันระบบทอ่
ดับเพลิงระบ
บบำาบัดนำำาเสี
ยหรือแยกนำำา
ปนเปืำ อนนำำามั
นระบบอุปกร
ณ์นิรภัยแบบ
ระบบไฟฟำ าร
ะบบปำ องกัน
อันตรายจาก
ฟำ าผา่และสิง่
ปลูกสรำางอ่ืน
แลำวแตก่รณี

7) รายการคำาน
วณความม่ัน
คงแขง็แรงแ
ละระบบท่ีเก่ี
ยวขำอง

- 1 0 ชุด (วศิวกรผูำออ
กแบบลงนาม
ทุกหนำา)

8) หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
พรำอมสำาเนา
ใบอนุญาตป
ระกอบวชิาชี
พวศิวกรรมค
วบคุม

- 1 0 ชุด (รับรองส ำาเนา
ถูกตำองท่ีใบอ
นุญาต)

9) สำาเนาหนังสื
ออนุญาตพรำ
อมดำวยส ำาเน
าแผนผังท่ีไดำ
รับอนุญาต
ทำาทางเช่ือม

- 0 1 ชุด (ใหำนำามาย่ืนก่
อนพิจารณาอ
อกใบอนุญาต
/
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผูำออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ถนนสาธาร
ณะหรือทาง
หลวงหรือถ
นนสว่นบุคค
ลหรือส ำาเนา
หนังสอือนุญ
าตพรำอมดำวย
ส ำาเนาแผนผั
งท่ีไดำรับอนุ
ญาตทำาสิง่ลว่
งลำ ำาล ำานำำา

า)

10) สำาเนาสัญญา
ประกันภัยภั
ยหรือกรมธร
รมป์ระกันภัย
ความรับผิดช
อบตามกฎห
มายแกผู่ำไดำรั
บความเสยีห
ายจากภัยอัน
เกิดจากการ
ประกอบกิจก
ารควบคุมปร
ะเภทท่ี๓

- 0 1 ชุด (ใหำนำามาย่ืนก่
อนพิจารณาอ
อกใบอนุญาต
/
รับรองส ำาเนา
ถูกตำองทุกหนำ
า)

11) อ่ืนๆ (ถำามี) - 0 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่มี

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รรำองเรียน
1) ช่องท งก รรำองเรียน เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ : 043 –

373432 หรือ กระดานขา่ว
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www.kudnamsai.com
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รรำองเรียนศูนยรั์บขำอรำองเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th
)
ศูนยเ์อนเนอร์ย่ีคอมเพลก็ซอ์าคารบีชั ำน๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวภิาวดีรังสติแขวง/เขต
จตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑
หมายเหตุ-

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบธพ.น.

๑เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองกำาหนดสถานท่ีแจำงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบคำาขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖
-

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 17/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โดย นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอต่ออ ยุใบอนุญ ตก่อสร้ งดัดแปลงร้ือถอนหรือเคล่ือนย้ ยอ ค ร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การขอตอ่อายุใบอนุญาตกอ่สรำางดัดแปลงรืำอถอนหรือเคล่ือนยำายอาคา
ร

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีใหำบริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทำองถิ่
น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทำองถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522
กฏกระทรวงขำอบัญญัติทำองถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 5วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอตอ่อายุใบอนุญาตกอ่สรำางดัดแปลงรืำอถอนหรือเคล่ือนยำายอาคาร 21/05/2558
17:06

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการ เทศบาลตำาบลกดุนำำ าใส/ตดิต่อดำ วยตนเองณหน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหำ บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเวำ นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ตัำงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ใบอนุญาตกอ่สรำางดัดแปลงหรือเคล่ือนยำายอาคาร (ตามมาตรา 21)
และอนุญาตรืำอถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหำใชำไดำตามระยะเวลาท่ีกำาหนดไวำในใบอนุญาต
ถำาผูำไดำรับใบอนุญาตประสงคจ์ะขอตอ่อายุใบอนุญาตจะตำองย่ืนคำาขอกอ่นใบอนุญาตสิำนอายุ
และเม่ือไดำย่ืนคำาขอดังกลา่วแลำวใหำดำาเนินการตอ่ไปไดำจนกวา่เจำาพนักงานทำองถิน่จะสัง่ไมอ่
นุญาตใหำตอ่อายุใบอนุญาตนัำน

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1) การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญ
าตพรำอมเอกสาร

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทำองถิ่
นในพืำนท่ีท่ีจะ
ขอตอ่อายุใบอ
นุญาต)

2) การพิจารณา เจำาพนักงานทำองถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการขอตอ่อ
ายุใบอนุญาต

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทำองถิ่
นในพืำนท่ีท่ีจะ
ขอตอ่อายุใบอ
นุญาต)

3) การพิจารณา เจำาพนักงานทำองถิน่
ตรวจสอบการดำาเนิน
การตามใบอนุญาตวา่
ถึงขั ำนตอนใดและแจำ
งใหำผุำขอตอ่อายุใบอ
นุญาตทราบ (น.1)

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทำองถิ่
นในพืำนท่ีท่ีจะ
ขอตอ่อายุใบอ
นุญาต)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 5 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน
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15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) แบบคำาขอตอ่
อายุใบอนุญา
ตกอ่สรำางอา
คารดัดแปลง
อาคารรืำอถอ
นอาคารเคล่ื
อนยำายอาคา
รดัดแปลงหรื
อใชำท่ีจอดรถ
ท่ีกลับรถและ
ทางเขำาออกข
องรถเพ่ือกา
รย่ืน
(แบบข. 5)

- 1 0 ชุด -

2) สำาเนาใบอนุ
ญาตกอ่สรำาง
ดัดแปลงรืำอถ
อนหรือเคล่ือ
นยำายอาคาร
แลำวแตก่รณี

- 0 1 ชุด -

3) หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูำควบคุม
งาน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

(แบบน. 4)
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

4) หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูำควบคุม
งาน
(แบบน. 4)
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

- 1 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียน เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส หมายเลขโทรศัพท์ 043 –

373432 หรือ กระดานขา่ว
www.kudnamsai.com
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2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆรำองเรียนตอ่ผูำวา่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตูำ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอใบรับรองก รก่อสร้ งดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ ยอ ค รต มม ตร 32
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบรับรองการกอ่สร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา
32

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

๒๕๒๒กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัย
อำานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 15วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน
[สำาเนาคูมื่อประชาชน]การขอใบรับรองการกอ่สร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคารตามม
าตรา 32 21/05/2558 16:32

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการคู่มอืการขอใบรบั

รองการก่อสร้างอาคาร/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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เม่ือผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคล่ือนยายอาคารประเภทค
วบคุมการใชหรือผูแจง
ตามมาตรา 39
ทวไิดกระทำาการดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสอืใหเจาพนักงาน
ทองถิน่ทราบตามแบบ
ท่ีเจาพนักงานทองถิน่กำาหนดเพ่ือทำาการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคล่ื
อนยายอาคารนัน้ใหแลว
เสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันท่ีไดรับแจง

ถาเจาพนักงานทองถิน่ไดทำาการตรวจสอบแลวเหน็วาการกอสรางดัด
แปลงหรือเคล่ือนยายอาคาร
นัน้เปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา
39 ทวแิลวกใ็หออกใบรับรองให
แกผูไดรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 39
ทวเิพ่ือใหมีการใชอาคารนัน้ตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ี
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวไิด้

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนแจง้และเสยีคา่ธร
รมเนียม

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขอใบรับรองก
ารกอ่สร้างดัด
แปลงหรือเคล่ื
อนยา้ยอาคาร
ตามมาตรา
32)

2) การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจสอบนัดวันตรว

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

จ นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขอใบรับรองก
ารกอ่สร้างดัด
แปลงหรือเคล่ื
อนยา้ยอาคาร
ตามมาตรา
32)

3)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจอาคารท่ีกอ่สร้า
งแลว้เสร็จและพิจาร
ณาออกใบรับรองอ.
6
และแจง้ให้ผูข้อมารับ
ใบน.1

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขอใบรับรองก
ารกอ่สร้างดัด
แปลงหรือเคล่ื
อนยา้ยอาคาร
ตามมาตรา
32)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 15 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

แบบคำาขอใบ
รับรองการก่
อสร้างอาคาร
ดัดแปลงหรือ
เคล่ือนยา้ยอ
าคาร
(แบบข.๖)

- 1 0 ชุด -

2)

ใบอนุญาตก่
อสร้างอาคาร
เดิมท่ีไดรั้บอ
นุญาตหรือใ
บรับแจง้

- 1 0 ชุด -

3)

หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
จากเจา้ของอ
าคาร
(กรณีผูค้รอ
บครองอาคา
รเป็นผูข้ออนุ
ญาต)

- 1 0 ชุด -

4)

ใบรับรองหรื
อใบอนุญาตเ
ปล่ียนการใช้
อาคาร
(เฉพาะกรณี
ท่ีอาคารท่ีขอ
อนุญาตเปล่ีย
นการใชไ้ดรั้
บใบรับรองห
รือไดรั้บใบอ
นุญาตเปล่ีย
นการใชอ้าค
ารมาแลว้)

- 1 0 ชุด -

5) หนังสอืรับรอ
งของผูค้วบคุ

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

มงานรับรอง
วา่ไดค้วบคุม
งานเป็นไปโ
ดยถูกตอ้งตา
มท่ีไดรั้บใบอ
นุญาต

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี๗พ.ศ.

๒๕๒๘ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. ๒๕๒๒
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
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ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอเปล่ียนผู้ควบคุมง น
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522
กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 5วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน
21/05/2558 16:59

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีอนุญาตหรือแจ้ง/ตดิต่อด้วยต

นเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงช่ือไวหรือผู
ควบคุมงานจะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานใหมีหนังสอืแจงใหเจาพนักงา
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นทองถิน่ทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูค้วบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับ
การดำาเนินการตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสอืแจงช่ือและ
สงหนังสอืแสดงความยนิยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานท
องถิน่แลว

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนขอเปล่ียนผูค้วบคุ
มงานพร้อมเอกสาร

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขอเปล่ียนผูค้
วบคุมงาน)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการขอเปล่ี
ยนผูค้วบคุมงาน

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขอเปล่ียนผูค้
วบคุมงาน)

3)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจสอบการดำาเนิน
การตามใบอนุญาตวา่
ถึงขัน้ตอนใดและแจ้
งให้ผูข้อเปล่ียนผูค้ว
บคุมงานทราบ
(น.1)

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขอเปล่ียนผูค้
วบคุมงาน)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 5 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาหนังสื
อท่ีไดแ้จง้ให้
ผูค้วบคุมงาน
คนเดิมทราบ
วา่ไดบ้อกเลิ
กมิให้เป็นผูค้
วบคุมงานแล้
วพร้อมหลัก
ฐานแสดงกา
รรับทราบขอ
งผูค้วบคุมงา
นคนเดิม
(แบบน. 5)

- 0 1 ชุด (กรณีผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตหรื
อใบรับแจง้บ
อกเลิกผูค้วบ
คุมงานคนเดิ
มและแจง้ช่ือ
ผูค้วบคุมงาน
คนใหม)่

2)

หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูค้วบคุม
งานคนใหมต่
ามมาตรา 30
วรรคสอง
(แบบน. 8)

- 1 0 ชุด (กรณีผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตหรื
อใบรับแจง้บ
อกเลิกผูค้วบ
คุมงานคนเดิ
มและแจง้ช่ือ
ผูค้วบคุมงาน
คนใหม)่

3)

สำาเนาใบอนุ
ญาตกอ่สร้าง
ดัดแปลงร้ือถ
อนหรือเคล่ือ
นยา้ยอาคาร

- 0 1 ชุด (กรณีผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตหรื
อใบรับแจง้บ
อกเลิกผูค้วบ
คุมงานคนเดิ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

แลว้แตก่รณี มและแจง้ช่ือ
ผูค้วบคุมงาน
คนใหม)่

4)

สำาเนาหนังสื
อแจง้การบอ
กเลิกผูค้วบคุ
มงาน
(แบบน. 7)

- 0 1 ชุด (กรณีผูค้วบคุ
มงานคนเดิมไ
ดแ้จง้บอกเลิก
การเป็นผูค้วบ
คุมงานไวแ้ลว้
และผูไ้ดรั้บใบ
อนุญาตหรือใ
บรับแจง้ประส
งคจ์ะแจง้ช่ือผู้
ควบคุมงานค
นใหมใ่ห้เจา้พ
นักงานทอ้งถิ่
นทราบ)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
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6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศนูยด์ำารงธรรมจังหวัดประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขออนุญ ตก่อสร้ งอ ค รต มม ตร 21
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การขออนุญาตกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 21
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่
น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522 ,กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโ
ดยอาศัยอำานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 45วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขออนุญาตกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 14:43

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการก่อสร้างอาคาร/

ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิน่โดยเ
จา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสอืแจง้คำาสัง่ไมอ่นุญาต
พร้อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน
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45วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บคำาขอในกรณีมีเหตุจำาเป็นท่ีเจา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญา
ตหรือยังไมอ่าจมีคำาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในกำาหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน
2คราวคราวละไมเ่กิน
45วันแตต่อ้งมีหนังสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุจำาเป็นแตล่ะคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทรา
บกอ่นสิน้กำาหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวนั้น้แลว้แตก่รณี

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนคำาขออนุญาตกอ่ส
ร้างอาคารพร้อมเอก
สาร

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตกอ่
สร้างอาคาร)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจสอบพิจารณาเอ
กสารประกอบการขอ
อนุญาต

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตกอ่
สร้างอาคาร)

3)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ดำาเนินการตรวจสอบ
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่ดว้ย
การผังเมืองตรวจสอ
บสถานท่ีกอ่สร้างจัด
ทำาผังบริเวณแผนท่ีสั
งเขปตรวจสอบกฎห
มายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่
นประกาศกระทรวงค
มนาคมเร่ืองเขตปลอ
ดภัยในการเดินอากา
ศเขตปลอดภัยทางท
หารฯและพรบ.จัดสร
รท่ีดินฯ

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตกอ่
สร้างอาคาร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

4)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาแบบแ
ปลนและพิจารณาออ
กใบอนุญาต (อ.1)
และแจง้ให้ผูข้อมารับ
ใบอนุญาตกอ่สร้างอ
าคาร (น.1)

35 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตกอ่
สร้างอาคาร)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
แบบคำาขออ
นุญาตกอ่สร้า
งอาคาร
(แบบข. 1)

- 1 0 ชุด -

2) โฉนดท่ีดินน - 0 1 ชุด (เอกสารในส่



4/13

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

.ส.3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้ากรณี
ผูข้ออนุญาต
ไมใ่ชเ่จา้ของ
ท่ีดินตอ้งมีห
นังสอืยนิยอ
มของเจา้ของ
ท่ีดินให้กอ่ส
ร้างอาคารใน
ท่ีดิน

วนของผูข้ออ
นุญาต)

3)

ใบอนุญาตใ
ห้ใชท่ี้ดินและ
ประกอบกิจก
ารในนิคมอุต
สาหกรรมหรื
อใบอนุญาต
ฯฉบับตอ่อายุ
หรือใบอนุญ
าตให้ใชท่ี้ดิน
และประกอบ
กิจการ
(สว่นขยาย)
พร้อมเง่ือนไ
ขและแผนผัง
ท่ีดินแนบทา้
ย
(กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

4)

กรณีท่ีมีการ
มอบอำานาจต้
องมีหนังสอื
มอบอำานาจติ
ดอากรแสตม
ป์๓๐บาทพร้
อมสำาเนาบัต
รประจำาตัวป
ระชาชนสำาเน
าทะเบียนบา้
นหรือหนังสื
อเดินทางขอ
งผูม้อบและผู้
รับมอบอำานา
จ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

5)

บัตรประจำาตั
วประชาชนแ
ละสำาเนาทะเ
บียนบา้นของ
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บม
อบอำานาจเจา้
ของท่ีดิน
(กรณีเจา้ขอ
งท่ีดินเป็นนิ
ติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

6)

หนังสอืยนิย
อมให้ชิดเขต
ท่ีดินตา่งเจา้
ของ
(กรณีกอ่สร้า
งอาคารชิดเข
ตท่ีดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

7) หนังสอืรับรอ
งของสถาปนิ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

กผูอ้อกแบบ
พร้อมสำาเนา
ใบอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพสถาปัต
ยกรรมควบคุ
ม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

8)

หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพ
ร้อมสำาเนาใ
บอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพวศิวกร
รมควบคุม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

9)

แผนผังบริเว
ณแบบแปลน
รายการประก
อบแบบแปล
นท่ีมีลายมือช่ื
อพร้อมกับเขี
ยนช่ือตัวบรร
จงและคุณวุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ฒท่ีิอยูข่องส
ถาปนิกและวิ
ศวกรผูอ้อกแ
บบตามกฎก
ระทรวงฉบับ
ท่ี 10
(พ.ศ.2528
)

10)

รายการคำาน
วณโครงสร้า
งแผน่ปกระบุ
ช่ือเจา้ของอา
คารช่ืออาคาร
สถานท่ีกอ่สร้
างช่ือคุณวุฒิ
ท่ีอยูข่องวศิว
กรผูค้ ำานวณ
พร้อมลงนาม
ทุกแผน่
(กรณีอาคาร
สาธารณะอา
คารพิเศษอา
คารท่ีกอ่สร้า
งดว้ยวัสดุถา
วรและทนไฟ
เป็นสว่นให
ญ)่
กรณีอาคารบ
างประเภทท่ี
ตัง้อยูใ่นบริเ
วณท่ีตอ้งมีก
ารคำานวณให้
อาคารสามาร
ถรับแรงสัน่ส
ะเทือนจากแ
ผน่ดินไหวไ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ดต้ามกฎกระ
ทรวงกำาหนด
การรับนำา้หนั
กความตา้นท
านความคงท
นของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคาร
ในการตา้นท
านแรงสัน่สะ
เทือนของแผ่
นดินไหวพ.
ศ. 2540
ตอ้งแสดงรา
ยละเอียดการ
คำานวณการ
ออกแบบโคร
งสร้าง

11)

กรณีใชห้น่ว
ยแรงเกินกว่
าคา่ท่ีกำาหนด
ในกฎกระทร
วงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527
เชน่ใชค้า่
fc > 65
ksc. หรือคา่
fc’> 173.3
ksc.
ให้แนบเอกส
ารแสดงผลก
ารทดสอบคว
ามม่ันคงแขง็
แรงของวัสดุ
ท่ีรับรองโดย

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

สถาบันท่ีเช่ือ
ถือไดว้ศิวกร
ผูค้ ำานวณแล
ะผูข้ออนุญา
ตลงนาม

12)

กรณีอาคารท่ี
เขา้ขา่ยตามก
ฎกระทรวงฉ
บับท่ี 48
พ.ศ. 2540
ตอ้งมีระยะข
องคอนกรีต
ท่ีหุ้มเหลก็เส
ริมหรือคอน
กรีตหุ้มเหลก็
ไมน้่อยกวา่ท่ี
กำาหนดในก
ฎกระทรวงห
รือมีเอกสารรั
บรองอัตราก
ารทนไฟจาก
สถาบันท่ีเช่ือ
ถือไดป้ระกอ
บการขออนุ
ญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

13)

หนังสอืยนิย
อมเป็นผูค้วบ
คุมงานของส
ถาปนิกผูค้ว
บคุมการกอ่ส
ร้างพร้อมสำาเ
นาใบอนุญา
ตเป็นผูป้ระก
อบวชิาชีพสถ
าปัตยกรรมค
วบคุม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

(กรณีอาคาร
ท่ีตอ้งมีสถาป
นิกควบคุมงา
น)

14)

หนังสอืยนิย
อมเป็นผูค้วบ
คุมงานของวิ
ศวกรผูค้วบ
คุมการกอ่สร้
างพร้อมสำาเ
นาใบอนุญา
ตเป็นผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
ม
(กรณีอาคาร
ท่ีตอ้งมีวศิวก
รควบคุมงาน
)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

15)

แบบแปลนแ
ละรายการคำา
นวณงานระ
บบของอาคา
รตามกฎกระ
ทรวงฉบับท่ี
33 (พ.ศ.
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

16)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบปรับอากา
ศ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

17)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบไฟฟ้า

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

18)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบป้องกันเพ
ลิงไหม้

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

19)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบบำาบัดนำา้เ
สยีและการร
ะบายนำา้ทิ้ง

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

20)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบประปา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

21)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ผูอ้อกแบบระ
บบลิฟต์

ดใหญพิ่เศษ)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ((ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-
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วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขออนุญ ตเคล่ือนย้ ยอ ค ร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่
น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522
กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 45วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 21/05/2558 16:51

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการเคล่ือนย้ายอาคา

ร/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ผูใดจะเคล่ือนยา้ยอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิน่โดยเจา้
พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสอืแจง้คำาสัง่ไมอ่นุญาตพร้
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อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บคำาขอในกรณีมีเหตุจำาเป็นท่ีเจา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมีคำาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในกำาหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน
2คราวคราวละไมเ่กิน
45วันแตต่อ้งมีหนังสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุจำาเป็นแตล่ะคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทรา
บกอ่นสิน้กำาหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวนั้น้แลว้แตก่รณี

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนขออนุญาตเคล่ือน
ยา้ยอาคารพร้อมเอก
สาร

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตเค
ล่ือนยา้ยอาคา
ร)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการขออนุ
ญาต

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตเค
ล่ือนยา้ยอาคา
ร)

3)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ดำาเนินการตรวจสอบ
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่ดว้ย
การผังเมืองตรวจสอ
บสถานท่ีกอ่สร้างจัด
ทำาผังบริเวณแผนท่ีสั
งเขปตรวจสอบกฎห
มายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่
นประกาศกระทรวงค
มนาคมเร่ืองเขตปลอ
ดภัยในการเดินอากา
ศเขตปลอดภัยทางท

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตเค
ล่ือนยา้ยอาคา
ร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

หารฯและพรบ.จัดสร
รท่ีดินฯ

4)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาแบบแ
ปลนและพิจารณาออ
กใบอนุญาต (อ.1)
และแจง้ให้ผูข้อมารับ
ใบอนุญาตเคล่ือนยา้
ยอาคาร (น.1)

35 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตเค
ล่ือนยา้ยอาคา
ร)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) คำาขออนุญา - 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ตเคล่ือนยา้ย
อาคาร
(แบบข. 2)

2)

โฉนดท่ีดินน
.ส. 3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้ากรณี
ผูข้ออนุญาต
ไมใ่ชเ่จา้ของ
ท่ีดินตอ้งมีห
นังสอืยนิยอ
มของเจา้ของ
ท่ีดินให้เคล่ือ
นยา้ยอาคาร
ไปไวใ้นท่ีดิน

- 0 1 ชุด -

3)

กรณีท่ีมีการ
มอบอำานาจต้
องมีหนังสอื
มอบอำานาจติ
ดอากรแสตม
ป์ 30
บาทพร้อมสำา
เนาบัตรประ
จำาตัวประชาช
นสำาเนาทะเบี
ยนบา้นหรือ
หนังสอืเดินท
างของผูม้อบ
และผูรั้บมอบ
อำานาจ

- 1 0 ชุด -

4) หนังสอืมอบ - 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

อำานาจเจา้ขอ
งท่ีดิน
(กรณีผูข้ออ
นุญาตไมใ่ชเ่
จา้ของท่ีดิน)

5)

สำาเนาบัตรป
ระชาชนและ
สำาเนาทะเบีย
นของผูมี้อำาน
าจลงนามแท
นนิติบุคคลผู้
รับมอบอำานา
จเจา้ของท่ีดิ
น
(กรณีนิติบุค
คลเป็นเจา้ขอ
งท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสอืรับรอ
งของสถาปนิ
กผูอ้อกแบบ
พร้อมสำาเนา
ใบอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพสถาปัต
ยกรรมควบคุ
ม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

- 1 0 ชุด -

7) หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ผูอ้อกแบบพ
ร้อมสำาเนาใ
บอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพวศิวกร
รมควบคุม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

8)

แผนผังบริเว
ณแบบแปลน
และรายการ
ประกอบแบบ
แปลน

- 5 0 ชุด -

9)

รายการคำาน
วณโครงสร้า
งพร้อมลงลา
ยมือช่ือเลขท
ะเบียนของวิ
ศวกรผูอ้อกแ
บบ

- 1 0 ชุด -

10)

หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูค้วบคุม
งาน
(แบบน. 4)
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

11)

หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูค้วบคุม
งาน
(แบบน. 4)
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

- 1 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)
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3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขออนุญ ตดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและท งเข้ -
ออกของรถเพ่ือก รอ่ืนต มม ตร 34
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ี้จอดรถท่ีกลับรถและทางเขา้ -
ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่
น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522
กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 45วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ี้จอดรถท่ีกลับรถและทางเขา้ -
ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการดัดแปลงหรือใช้

ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอ่ืน/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพ้ืนท่ีหรือสิง่ท่ีสรางข้ึนเพ่ือ
ใชเปนท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 (9)
ดัดแปลงหรือใชหรือยนิยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเ
ขาออกของรถนัน้เพ่ือการอ่ืนทัง้น้ีไมวาทัง้หมดหรือบางสวนเวนแตจะได
รับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิน่

ขอ้ห้ามตามวรรคหน่ึงใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนัน้โดยตรงตร
าบท่ีอาคารนัน้ยังมีอยูทัง้น้ีไมวาจะมีการโอนท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกข
องรถนัน้ตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมกต็าม

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนขออนุญาตดัดแป
ลงพร้อมเอกสาร

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตดัด
แปลงหรือใช้
ท่ีจอดรถท่ีกลั
บรถและทางเ
ขา้-
ออกของรถเพ่ื
อการอ่ืน)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการขออนุ
ญาต

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตดัด
แปลงหรือใช้
ท่ีจอดรถท่ีกลั
บรถและทางเ
ขา้-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ออกของรถเพ่ื
อการอ่ืน)

3)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ดำาเนินการตรวจสอบ
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่ดว้ย
การผังเมืองตรวจสอ
บสถานท่ีกอ่สร้างจัด
ทำาผังบริเวณแผนท่ีสั
งเขปตรวจสอบกฎห
มายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่
นประกาศกระทรวงค
มนาคมเร่ืองเขตปลอ
ดภัยในการเดินอากา
ศเขตปลอดภัยทางท
หารฯและพรบ.จัดสร
รท่ีดินฯ

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตดัด
แปลงหรือใช้
ท่ีจอดรถท่ีกลั
บรถและทางเ
ขา้-
ออกของรถเพ่ื
อการอ่ืน)

4)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาแบบแ
ปลนและพิจารณาออ
กใบอนุญาต (อ.4)
และแจง้ให้ผูข้อมารับ
ใบอนุญาตกอ่สร้างอ
าคาร (น.1)

35 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตดัด
แปลงหรือใช้
ท่ีจอดรถท่ีกลั
บรถและทางเ
ขา้-
ออกของรถเพ่ื
อการอ่ืน)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว
ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
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15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา
)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

คำาขออนุญา
ตดัดแปลงหรื
อใชท่ี้จอดรถ
ท่ีกลับรถและ
ทางเขา้ออกข
องรถเพ่ือกา
รอ่ืน
(แบบข. 4)

- 1 0 ชุด -

2)

โฉนดท่ีดินน
.ส. 3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้า

- 0 1 ชุด -

3)

หนังสอืยนิย
อมของเจา้ขอ
งท่ีดินท่ีให้ใช้
เป็นท่ีจอดรถ
(กรณีผูข้ออ
นุญาตไมใ่ชเ่
จา้ของท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

4)

หนังสอืมอบ
อำานาจเจา้ขอ
งท่ีดิน
(กรณีผูข้ออ
นุญาตไมใ่ชเ่
จา้ของท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -

5)

สำาเนาบัตรป
ระจำาตัวประช
าชนและทะเ
บียนบา้นของ
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บม
อบอำานาจเจา้
ของท่ีดิน
(กรณีนิติบุค
คลเป็นเจา้ขอ
งท่ีดิน)

- 0 1 ชุด -

6)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของผูอ้อกแ
บบและคำานว
ณ
(กรณีเป็นสิง่
ท่ีสร้างข้ึนเป็
นอาคารเพ่ือ
ใชเ้ป็นท่ีจอด
รถ)

- 1 0 ชุด -

7)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพสถ
าปัตยกรรมค
วบคุมของผูอ้

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

อกแบบสถา
ปัตยกรรม
(กรณีท่ีเป็น
สิง่ท่ีสร้างข้ึน
เป็นอาคารเพ่ื
อใชเ้ป็นท่ีจอ
ดรถ)

8)

หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูค้วบคุม
งาน
(แบบน. 4)
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

- 1 0 ชุด -

9)

หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูค้วบคุม
งาน
(แบบน. 4)
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

- 1 0 ชุด -

10)

แผนผังบริเว
ณแบบแปลน
และรายการ
ประกอบแบบ
แปลน

- 5 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

11)

รายการคำาน
วณโครงสร้า
งพร้อมลงลา
ยมือช่ือเลขท
ะเบียนของวิ
ศวกรผูอ้อกแ
บบ
(กรณีท่ีเป็น
สิง่ท่ีสร้างข้ึน
เป็นอาคารเพ่ื
อใชเ้ป็นท่ีจอ
ดรถ)

- 1 0 ชุด -

12)

สำาเนาใบอนุ
ญาตกอ่สร้าง
อาคารหรือดั
ดแปลงอาคา
รหรือเคล่ือน
ยา้ยอาคารหรื
อเปล่ียนการ
ใชอ้าคาร

- 1 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)



8/8

4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขออนุญ ตดัดแปลงอ ค รต มม ตร 21
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่
น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522
กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 45วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 15:21

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการดัดแปลงอาคาร

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิน่โดยเจา้พ
นักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสอืแจง้คำาสัง่ไมอ่นุญาตพร้อ
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มดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน
45วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บคำาขอในกรณีมีเหตุจำาเป็นท่ีเจา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญา
ตหรือยังไมอ่าจมีคำาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในกำาหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน
2คราวคราวละไมเ่กิน
45วันแตต่อ้งมีหนังสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุจำาเป็นแตล่ะคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทรา
บกอ่นสิน้กำาหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวนั้น้แลว้แตก่รณี

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนความประสงคดั์ด
แปลงอาคารพร้อมเอ
กสาร

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการขอ
อนุญาตดัดแป
ลงอาคาร)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการขออนุ
ญาต

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการขอ
อนุญาตดัดแป
ลงอาคาร)

3)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ดำาเนินการตรวจสอบ
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่ดว้ย
การผังเมืองตรวจสอ
บสถานท่ีกอ่สร้างจัด
ทำาผังบริเวณแผนท่ีสั
งเขปตรวจสอบกฎห
มายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่
นประกาศกระทรวงค
มนาคมเร่ืองเขตปลอ
ดภัยในการเดินอากา
ศเขตปลอดภัยทางท

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการขอ
อนุญาตดัดแป
ลงอาคาร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

หารฯและพรบ.จัดสร
รท่ีดินฯ

4)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาแบบแ
ปลนและพิจารณาออ
กใบอนุญาต (อ.1)
และแจง้ให้ผูข้อมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอ
าคาร (น.1)

35 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการขอ
อนุญาตดัดแป
ลงอาคาร)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
แบบคำาขออ
นุญาตกอ่สร้า
งอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

(แบบข. 1)

2)

ใบอนุญาตก่
อสร้างอาคาร
เดิมท่ีไดรั้บอ
นุญาตหรือใ
บรับแจง้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

3)

โฉนดท่ีดินน
.ส.3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้ากรณี
ผูข้ออนุญาต
ไมใ่ชเ่จา้ของ
ท่ีดินตอ้งมีห
นังสอืยนิยอ
มของเจา้ของ
ท่ีดินให้กอ่ส
ร้างอาคารใน
ท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

4)

ใบอนุญาตใ
ห้ใชท่ี้ดินและ
ประกอบกิจก
ารในนิคมอุต
สาหกรรมหรื
อใบอนุญาต
ฯฉบับตอ่อายุ
หรือใบอนุญ
าตให้ใชท่ี้ดิน
และประกอบ
กิจการ
(สว่นขยาย)
พร้อมเง่ือนไ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ขและแผนผัง
ท่ีดินแนบทา้
ย
(กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสาหกรรม)

5)

กรณีท่ีมีการ
มอบอำานาจต้
องมีหนังสอื
มอบอำานาจติ
ดอากรแสตม
ป์ 30
บาทพร้อมสำา
เนาบัตรประ
จำาตัวประชาช
นสำาเนาทะเบี
ยนบา้นหรือ
หนังสอืเดินท
างของผูม้อบ
และผูรั้บมอบ
อำานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

6)

บัตรประจำาตั
วประชาชนแ
ละสำาเนาทะเ
บียนบา้นของ
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บม
อบอำานาจเจา้
ของท่ีดิน
(กรณีเจา้ขอ
งท่ีดินเป็นนิ
ติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

7)
หนังสอืยนิย
อมให้ชิดเขต
ท่ีดินตา่งเจา้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ของ
(กรณีกอ่สร้า
งอาคารชิดเข
ตท่ีดิน)

นุญาต)

8)

หนังสอืรับรอ
งของสถาปนิ
กผูอ้อกแบบ
พร้อมสำาเนา
ใบอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพสถาปัต
ยกรรมควบคุ
ม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

9)

หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพ
ร้อมสำาเนาใ
บอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพวศิวกร
รมควบคุม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

10) แผนผังบริเว - 1 0 ชุด (เอกสารในส่
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ณแบบแปลน
รายการประก
อบแบบแปล
นท่ีมีลายมือช่ื
อพร้อมกับเขี
ยนช่ือตัวบรร
จงและคุณวุ
ฒท่ีิอยูข่องส
ถาปนิกและวิ
ศวกรผูอ้อกแ
บบตามกฎก
ระทรวงฉบับ
ท่ี 10
(พ.ศ.2528
)

วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

11)

รายการคำาน
วณโครงสร้า
งแผน่ปกระบุ
ช่ือเจา้ของอา
คารช่ืออาคาร
สถานท่ีกอ่สร้
างช่ือคุณวุฒิ
ท่ีอยูข่องวศิว
กรผูค้ ำานวณ
พร้อมลงนาม
ทุกแผน่
(กรณีอาคาร
สาธารณะอา
คารพิเศษอา
คารท่ีกอ่สร้า
งดว้ยวัสดุถา
วรและทนไฟ
เป็นสว่นให
ญ)่
กรณีอาคารบ
างประเภทท่ี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ตัง้อยูใ่นบริเ
วณท่ีตอ้งมีก
ารคำานวณให้
อาคารสามาร
ถรับแรงสัน่ส
ะเทือนจากแ
ผน่ดินไหวไ
ดต้ามกฎกระ
ทรวงกำาหนด
การรับนำา้หนั
กความตา้นท
านความคงท
นของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคาร
ในการตา้นท
านแรงสัน่สะ
เทือนของแผ่
นดินไหวพ.
ศ. 2550
ตอ้งแสดงรา
ยละเอียดการ
คำานวณการ
ออกแบบโคร
งสร้าง

12)

กรณีใชห้น่ว
ยแรงเกินกว่
าคา่ท่ีกำาหนด
ในกฎกระทร
วงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527
เชน่ใชค้า่
fc > 65
ksc. หรือคา่
fc’> 173.3

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ksc.
ให้แนบเอกส
ารแสดงผลก
ารทดสอบคว
ามม่ันคงแขง็
แรงของวัสดุ
ท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเช่ือ
ถือไดว้ศิวกร
ผูค้ ำานวณแล
ะผูข้ออนุญา
ตลงนาม

13)

กรณีอาคารท่ี
เขา้ขา่ยตามก
ฎกระทรวงฉ
บับท่ี 48
พ.ศ. 2540
ตอ้งมีระยะข
องคอนกรีต
ท่ีหุ้มเหลก็เส
ริมหรือคอน
กรีตหุ้มเหลก็
ไมน้่อยกวา่ท่ี
กำาหนดในก
ฎกระทรวงห
รือมีเอกสารรั
บรองอัตราก
ารทนไฟจาก
สถาบันท่ีเช่ือ
ถือไดป้ระกอ
บการขออนุ
ญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

14)
หนังสอืยนิย
อมเป็นผูค้วบ
คุมงานของส
ถาปนิกผูค้ว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

บคุมการกอ่ส
ร้างพร้อมสำาเ
นาใบอนุญา
ตเป็นผูป้ระก
อบวชิาชีพสถ
าปัตยกรรมค
วบคุม
(กรณีอาคาร
ท่ีตอ้งมีสถาป
นิกควบคุมงา
น)

15)

หนังสอืยนิย
อมเป็นผูค้วบ
คุมงานของวิ
ศวกรผูค้วบ
คุมการกอ่สร้
างพร้อมสำาเ
นาใบอนุญา
ตเป็นผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
ม
(กรณีอาคาร
ท่ีตอ้งมีวศิวก
รควบคุมงาน
)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

16)

แบบแปลนแ
ละรายการคำา
นวณงานระ
บบของอาคา
รตามกฎกระ
ทรวงฉบับท่ี
33 (พ.ศ.
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

17) หนังสอืรับรอ - 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบปรับอากา
ศ

งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

18)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบไฟฟ้า

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

19)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มและวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบป้องกันเพ
ลิงไหม้

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

20)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบบำาบัดนำา้เ
สยีและการร
ะบายนำา้ทิ้ง

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

21)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ผูอ้อกแบบระ
บบประปา

ดใหญพิ่เศษ)

22)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบลิฟต์

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
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ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขออนุญ ตร้ือถอนอ ค รต มม ตร 22
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่
น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522
กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 45วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22 21/05/2558 15:48

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการร้ือถอนอาคาร

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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ผูใดจะร้ือถอนอาคารท่ีมีสว่นสูงเกิน
15เมตรซ่ึงอยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกวา่ความสูงของอาคารและอาคารท่ีอยู่
หา่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกวา่๒เมตรตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้ง
ถิน่ซ่ึงเจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสอืแจง้คำาสัง่ไมอ่
นุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน
45วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บคำาขอในกรณีมีเหตุจำาเป็นท่ีเจา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญา
ตหรือยังไมอ่าจมีคำาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในกำาหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน
2คราวคราวละไมเ่กิน
45วันแตต่อ้งมีหนังสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุจำาเป็นแตล่ะคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทรา
บกอ่นสิน้กำาหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวนั้น้แลว้แตก่รณี

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนขออนุญาตร้ือถอ
นอาคารพร้อมเอกสา
ร

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตร้ือ
ถอนอาคาร)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการขออนุ
ญาต

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตร้ือ
ถอนอาคาร)

3)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ดำาเนินการตรวจสอบ
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่ดว้ย
การผังเมืองตรวจสอ
บสถานท่ีกอ่สร้างจัด
ทำาผังบริเวณแผนท่ีสั
งเขปตรวจสอบกฎห
มายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่
นประกาศกระทรวงค

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตร้ือ
ถอนอาคาร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

มนาคมเร่ืองเขตปลอ
ดภัยในการเดินอากา
ศเขตปลอดภัยทางท
หารฯและพรบ.จัดสร
รท่ีดินฯ

4)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาแบบแ
ปลนและพิจารณาออ
กใบอนุญาต (อ.1)
และแจง้ให้ผูข้อมารับ
ใบอนุญาตร้ือถอนอา
คาร (น.1)

35 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ขออนุญาตร้ือ
ถอนอาคาร)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
แบบคำาขออ
นุญาตร้ือถอ
นอาคาร
(แบบข. 1)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

2)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของผูอ้อกแ
บบขัน้ตอนวิ
ธีการและสิง่
ป้องกันวัสดุร่
วงหลน่ในกา
รร้ือถอนอาค
าร
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทเป็
นวชิาชีพวศิว
กรรมควบคุม
)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

3)

โฉนดท่ีดินน
.ส.3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้ากรณี
ผูข้ออนุญาต
ไมใ่ชเ่จา้ของ
ท่ีดินตอ้งมีห
นังสอืยนิยอ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

มของเจา้ของ
ท่ีดินให้ร้ือถ
อนอาคารใน
ท่ีดิน

4)

ใบอนุญาตใ
ห้ใชท่ี้ดินและ
ประกอบกิจก
ารในนิคมอุต
สาหกรรมหรื
อใบอนุญาต
ฯฉบับตอ่อายุ
หรือใบอนุญ
าตให้ใชท่ี้ดิน
และประกอบ
กิจการ
(สว่นขยาย)
พร้อมเง่ือนไ
ขและแผนผัง
ท่ีดินแนบทา้
ย
(กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

5)

กรณีท่ีมีการ
มอบอำานาจต้
องมีหนังสอื
มอบอำานาจติ
ดอากรแสตม
ป์ 30
บาทพร้อมสำา
เนาบัตรประ
จำาตัวประชาช
นสำาเนาทะเบี
ยนบา้นหรือ
หนังสอืเดินท

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

างของผูม้อบ
และผูรั้บมอบ
อำานาจ

6)

บัตรประจำาตั
วประชาชนแ
ละสำาเนาทะเ
บียนบา้นของ
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บม
อบอำานาจเจา้
ของท่ีดิน
(กรณีเจา้ขอ
งท่ีดินเป็นนิ
ติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)

7)

กรณีท่ีมีการ
มอบอำานาจต้
องมีหนังสอื
มอบอำานาจติ
ดอากรแสตม
ป์ 30
บาทพร้อมสำา
เนาบัตรประ
จำาตัวประชาช
นสำาเนาทะเบี
ยนบา้นหรือ
หนังสอืเดินท
างของผูม้อบ
และผูรั้บมอบ
อำานาจบัตรป
ระชาชนและ
สำาเนาทะเบีย
นของผูมี้อำาน
าจลงนามแท
นนิติบุคคลผู้
รับมอบอำานา

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูข้ออ
นุญาต)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

จเจา้ของอาค
าร
(กรณีเจา้ขอ
งอาคารเป็น
นิติบุคคล)

8)

หนังสอืรับรอ
งของสถาปนิ
กผูอ้อกแบบ
พร้อมสำาเนา
ใบอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพสถาปัต
ยกรรมควบคุ
ม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

9)

หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพ
ร้อมสำาเนาใ
บอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพวศิวกร
รมควบคุม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

10)

แผนผังบริเว
ณแบบแปลน
รายการประก
อบแบบแปล
นท่ีมีลายมือช่ื
อพร้อมกับเขี
ยนช่ือตัวบรร
จงและคุณวุ
ฒท่ีิอยูข่องส
ถาปนิกและวิ
ศวกรผูอ้อกแ
บบตามกฎก
ระทรวงฉบับ
ท่ี 10
(พ.ศ.2528
)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงาน)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
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6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รแจ้งเคล่ือนย้ ยอ ค รต มม ตร 39 ทวิ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522
กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 45วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 16:06

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการก่อสร้างอาคาร

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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ผูใดจะเคล่ือนยา้ยอาคารโดยไมย่ืนคำาขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิน่ก็
ไดโดยการแจง้ตอเจาพนักงานทองถิน่ตามมาตรา
39ทวเิม่ือผูแ้จง้ไดด้ำาเนินการแจง้แลว้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้
พนักงานทอ้งถิน่กำาหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจง้ให้แกผู่นั้น้ภายในวันท่ีไดรั้บแจง้ในกรณีท่ี
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลังวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือย่ืนเอกสารไวไ้มถู่กตอ้งห
รือไมค่รบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา
39ทวใิห้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีอำานาจสัง่ให้ผูแ้จง้มาดำาเนินการแกไ้ขให้ถูกตอ้งหรือครบถว้น
ภายใน 7วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บแจง้คำาสัง่ดังกลา่วและภายใน
120วันนับแตวั่นท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา
39ทวหิรือนับแตวั่นท่ีเร่ิมการเคล่ือนยา้ยอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รว
จพบวา่การเคล่ือนยา้ยอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปล
นหรือรายการคำานวณของอาคารท่ีไดย่ื้นไวต้ามมาตรา๓๙ทวไิมถู่กตอ้งตามบทบัญญัติแหง่พ
ระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บัญญัติทอ้งถิน่ท่ีออกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งให้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีหนังสอืแจง้ขอ้ทักทว้งให้ผูแ้จง้ตามมาตรา
39ทวทิราบโดยเร็ว

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

แจง้เคล่ือนยา้ยอาคา
รจา่ยคา่ธรรมเนียมแ
ละรับใบรับแจง้

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการเค
ล่ือนยา้ยอาคา
ร)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการแจง้

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการเค
ล่ือนยา้ยอาคา
ร)

3)
การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่

ดำาเนินการตรวจสอบ
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ตามกฎหมายวา่ดว้ย
การผังเมืองตรวจสอ
บสถานท่ีกอ่สร้างจัด
ทำาผังบริเวณแผนท่ีสั
งเขปตรวจสอบกฎห
มายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่
นประกาศกระทรวงค
มนาคมเร่ืองเขตปลอ
ดภัยในการเดินอากา
ศเขตปลอดภัยทางท
หารฯและพรบ.จัดสร
รท่ีดินฯ

ดำาเนินการเค
ล่ือนยา้ยอาคา
ร)

4)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาแบบแ
ปลนและมีหนังสอืแจ้
งผูย่ื้นแจง้ทราบ

35 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการเค
ล่ือนยา้ยอาคา
ร)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

งนิติบุคคล ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

แบบการแจง้
เคล่ือนยา้ยอ
าคารตามท่ีเจ้
าพนักงานทอ้
งถิน่กำาหนด
กรอกขอ้ควา
มให้ครบถว้
น

- 1 0 ชุด -

2)

โฉนดท่ีดินน
.ส.3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้ากรณี
ผูแ้จง้ไมใ่ชเ่จ้
าของท่ีดินตอ้
งมีหนังสอืยิ
นยอมของเจ้
าของท่ีดินให้
กอ่สร้างอาคา
รในท่ีดิน

- 0 1 ชุด -

3)

กรณีท่ีมีการ
มอบอำานาจต้
องมีหนังสอื
มอบอำานาจติ
ดอากรแสตม

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ป์ 30
บาทพร้อมสำา
เนาบัตรประ
จำาตัวประชาช
นสำาเนาทะเบี
ยนบา้นหรือ
หนังสอืเดินท
างของผูม้อบ
และผูรั้บมอบ
อำานาจ

4)

หนังสอืมอบ
อำานาจเจา้ขอ
งท่ีดิน
(กรณีผูข้ออ
นุญาตไมใ่ชเ่
จา้ของท่ีดิน)

- 1 0 ชุด -

5)

สำาเนาบัตรป
ระชาชนและ
สำาเนาทะเบีย
นบา้นของผูมี้
อำานาจลงนา
มแทนนิติบุค
คลผูรั้บมอบ
อำานาจเจา้ขอ
งท่ีดิน
(กรณีนิติบุค
คลเป็นเจา้ขอ
งท่ีดิน)

- 0 1 ชุด -

6)

หนังสอืรับรอ
งของสถาปนิ
กผูอ้อกแบบ
พร้อมสำาเนา
ใบอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพสถาปัต

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ยกรรมควบคุ
ม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

7)

หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพ
ร้อมสำาเนาใ
บอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพวศิวกร
รมควบคุม
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

- 1 0 ชุด -

8)

แผนผังบริเว
ณแบบแปลน
และรายการ
ประกอบแบบ
แปลน

- 1 0 ชุด -

9)

รายการคำาน
วณโครงสร้า
งพร้อมลงลา
ยมือช่ือเลขท
ะเบียนของวิ
ศวกรผูอ้อกแ
บบ

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

10)

หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูค้วบคุม
งาน
(แบบน. 4)
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพวศิวกรร
มควบคุม)

- 1 0 ชุด -

11)

หนังสอืแสดง
ความยนิยอม
ของผูค้วบคุม
งาน
(แบบน. 4)
(กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษ
ณะขนาดอยูใ่
นประเภทวชิ
าชีพสถาปัตย
กรรมควบคุม
)

- 1 0 ชุด -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
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2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รแจ้งขุดดิน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การแจง้ขุดดิน
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การขุดดนิและถมดนิพ.ศ. 2543

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 7วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การแจง้ขุดดิน
21/05/2558 13:55

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นในพื้ นท่ีท่ีจะดำาเนินการขุดดนิ

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1.การขุดดินท่ีตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้นดังน้ี

1.1การดำาเนินการขุดดินนัน้จะตอ้งเป็นการดำาเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินแ
ละถมดินใชบั้งคับไดแ้ก่
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1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4)

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกำาห
นดในราชกิจจานุเบกษา

5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใชบั้งคับกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผังเมือง
7)

ทอ้งท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกำาหนดให้ใชบั้งคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
(ใชกั้บกรณีองคก์ารบริหารสว่นทอ้งถิน่ซ่ึงไมอ่ยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผังเมือ
งรวม)

1.2การดำาเนินการขุดดินเขา้ลักษณะตามมาตรา
17แหง่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจ์ะทำาการขุดดินโดยมีความลึกจากระ
ดับพ้ืนดินเกิน
3เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบอ่ดินเกินหน่ึงหม่ืนตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจา้พนั
กงานทอ้งถิน่ประกาศกำาหนดโดยการประกาศของเจา้พนักงานทอ้งถิน่จะตอ้งไมเ่ป็นการกระ
ทำาท่ีขัดหรือแยง้กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543

2. การพิจารณารับแจง้การขุดดิน
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนักงานทอ้งถิน่กำาหนดเพ่ือเป็นหลักฐ
านการแจง้ภายใน 7
วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถู่กตอ้งให้เจา้พนักงานทอ้งถิน่แจง้ให้แกไ้ข
ให้ถูกตอ้งภายใน 7วันนับแตวั่นท่ีมีการแจง้ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขให้ถูกตอ้งภายใน
7วันนับแตวั่นท่ีผูแ้จง้ไดรั้บแจง้ให้แกไ้ขให้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีอำานาจออกคำาสัง่ให้การแจ้
งเป็นอันสิน้ผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขให้ถูกตอ้งภายในเวลาท่ีกำาหนดให้เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ออกใบรับแจง้ให้แกผู่แ้จง้ภายใน 3วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บแจง้ท่ีถูกตอ้ง

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)
การตรวจสอบเอก
สาร

ผูแ้จง้ย่ืนเอกสารแจง้
การขุดดินตามท่ีกำาห
นดให้เจา้พนักงานท้
องถิน่ดำาเนินการตรว

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการขุด
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

จสอบขอ้มูล ดิน)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ดำาเนินการตรวจสอบ
และพิจารณา
(กรณีถูกตอ้ง)

5 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการขุด
ดิน)

3)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ออกใบรับแจง้และแจ้
งให้ผูแ้จง้มารับใบรับ
แจง้

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการขุด
ดิน)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 7 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา))

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุค
คล))

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) แผนผังบริเว
ณท่ีประสงค์

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

จะดำาเนินกา
รขุดดิน

2)
แผนผังแสด
งเขตท่ีดินแล
ะท่ีดินบริเว
ณขา้งเคียง

- 1 0 ชุด -

3)
แบบแปลนรา
ยการประกอ
บแบบแปลน

- 1 0 ชุด -

4)

โฉนดท่ีดินน
.ส.3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้า

- 0 1 ชุด (กรณีผูข้ออนุ
ญาตไมใ่ชเ่จา้
ของท่ีดินตอ้ง
มีหนังสอืยนิย
อมของเจา้ขอ
งท่ีดินให้กอ่ส
ร้างอาคารใน
ท่ีดิน)

5)

หนังสอืมอบ
อำานาจกรณีใ
ห้บุคคลอ่ืนย่ื
นแจง้การขุด
ดิน

- 1 0 ชุด -

6)
หนังสอืยนิย
อมของเจา้ขอ
งท่ีดินกรณีท่ี
ดินบุคคลอ่ืน

- 1 0 ชุด -

7)

รายการคำาน
วณ
(วศิวกรผูอ้อ
กแบบและคำา
นวณการขุด
ดินท่ีมีความ
ลึกจากระดับ
พ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ท่ีปากบอ่ดินเ
กิน 10,000
ตารางเมตรต้
องเป็นผูไ้ดรั้
บใบอนุญาต
ประกอบวชิา
ชีพวศิวกรรม
ควบคุมสาขา
วศิวกรรมโย
ธาไมต่ำา่กวา่ร
ะดับสามัญวิ
ศวกรกรณีก
ารขุดดินท่ีมีค
วามลึกเกินสู
ง 20
เมตรวศิวกร
ผูอ้อกแบบแ
ละคำานวณต้
องเป็นผูไ้ดรั้
บใบอนุญาต
ประกอบวชิา
ชีพวศิวกรรม
ควบคุมสาขา
วศิวกรรมโย
ธาระดับวุฒวิิ
ศวกร)

8)

รายละเอียดก
ารติดตัง้อุปก
รณ์ส ำาหรับวั
ดการเคล่ือน
ตัวของดิน

- 1 0 ชุด (กรณีการขุด
ดินลึกเกิน
20 เมตร)

9)
ช่ือผูค้วบคุมง
าน
(กรณีการขุด
ดินลึกเกิน 3

- 1 0 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

เมตรหรือมีพ้ื
นท่ีปากบอ่ดิ
นเกิน
10,000
ตารางเมตรห
รือมีความลึก
หรือมีพ้ืนท่ีต
ามท่ีเจา้พนัก
งานทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหน
ดผูค้วบคุมงา
นตอ้งเป็นผูไ้
ดรั้บใบอนุญ
าตประกอบวิ
ชาชีพวศิวกร
รมควบคุมสา
ขาวศิวกรรม
โยธา)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ค่ ธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บ ท

ค่ ธรรมเนียม500 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง



7/7

6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รแจ้งก่อสร้ งอ ค รต มม ตร 39 ทวิ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การแจง้กอ่สร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522
กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 45วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การแจง้กอ่สร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:00

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการก่อสร้างอาคาร

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมย่ืนคำาขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่
นกไ็ดโดยการแจง้ตอเจาพนักงานทองถิน่ตามมาตรา
39ทวเิม่ือผูแ้จง้ไดด้ำาเนินการแจง้แลว้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้
พนักงานทอ้งถิน่กำาหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจง้ให้แกผู่นั้น้ภายในวันท่ีไดรั้บแจง้ในกรณีท่ี
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลังวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือย่ืนเอกสารไวไ้มถู่กตอ้งห
รือไมค่รบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา
39ทวใิห้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีอำานาจสัง่ให้ผูแ้จง้มาดำาเนินการแกไ้ขให้ถูกตอ้งหรือครบถว้น
ภายใน 7วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บแจง้คำาสัง่ดังกลา่วและภายใน
120วันนับแตวั่นท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา
39ทวหิรือนับแตวั่นท่ีเร่ิมการกอ่สร้างอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจ
พบวา่การกอ่สร้างอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนห
รือรายการคำานวณของอาคารท่ีไดย่ื้นไวต้ามมาตรา
39ทวไิมถู่กตอ้งตามบทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บัญญัติทอ้งถิน่ท่ีอ
อกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งให้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีหนังสอืแจง้ขอ้
ทักทว้งให้ผูแ้จง้ตามมาตรา 39ทวทิราบโดยเร็ว

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนแจง้กอ่สร้างอาคา
รจา่ยคา่ธรรมเนียมแ
ละรับใบรับแจง้

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการกอ่
สร้างอาคาร)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการแจง้

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการกอ่
สร้างอาคาร)

3)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ดำาเนินการตรวจสอบ
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายวา่ดว้ย
การผังเมืองตรวจสอ

7 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการกอ่
สร้างอาคาร)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

บสถานท่ีกอ่สร้างจัด
ทำาผังบริเวณแผนท่ีสั
งเขปตรวจสอบกฎห
มายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่
นประกาศกระทรวงค
มนาคมเร่ืองเขตปลอ
ดภัยในการเดินอากา
ศเขตปลอดภัยทางท
หารฯและพรบ.จัดสร
รท่ีดินฯ

4)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาแบบแ
ปลนและมีหนังสอืแจ้
งผูย่ื้นแจง้ทราบ

35 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการกอ่
สร้างอาคาร)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 45 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

แบบการแจง้
กอ่สร้างอาคา
รตามท่ีเจา้พ
นักงานทอ้งถิ่
นกำาหนดแล
ะกรอกขอ้คว
ามให้ครบถว้
น

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สร้างอาคา
ร)

2)

โฉนดท่ีดินน
.ส.3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้ากรณี
ผูแ้จง้ไมใ่ชเ่จ้
าของท่ีดินตอ้
งมีหนังสอืยิ
นยอมของเจ้
าของท่ีดินให้
กอ่สร้างอาคา
รในท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สร้างอาคา
ร)

3)

ใบอนุญาตใ
ห้ใชท่ี้ดินและ
ประกอบกิจก
ารในนิคมอุต
สาหกรรมหรื
อใบอนุญาต
ฯฉบับตอ่อายุ
หรือใบอนุญ
าตให้ใชท่ี้ดิน
และประกอบ
กิจการ
(สว่นขยาย)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สร้างอาคา
ร)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

พร้อมเง่ือนไ
ขและแผนผัง
ท่ีดินแนบทา้
ย
(กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสาหกรรม)

4)

กรณีท่ีมีการ
มอบอำานาจต้
องมีหนังสอื
มอบอำานาจติ
ดอากรแสตม
ป์ 30
บาทพร้อมสำา
เนาบัตรประ
จำาตัวประชาช
นสำาเนาทะเบี
ยนบา้นหรือ
หนังสอืเดินท
างของผูม้อบ
และผูรั้บมอบ
อำานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สร้างอาคา
ร)

5)

บัตรประจำาตั
วประชาชนแ
ละสำาเนาทะเ
บียนบา้นของ
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บม
อบอำานาจเจา้
ของท่ีดิน
(กรณีเจา้ขอ
งท่ีดินเป็นนิ
ติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สร้างอาคา
ร)

6) หนังสอืยนิย - 1 0 ชุด (เอกสารในส่
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

อมให้ชิดเขต
ท่ีดินตา่งเจา้
ของ
(กรณีกอ่สร้า
งอาคารชิดเข
ตท่ีดิน)

วนของผูแ้จง้
กอ่สร้างอาคา
ร)

7)

หนังสอืรับรอ
งของสถาปนิ
กผูอ้อกแบบ
พร้อมสำาเนา
ใบอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพสถาปัต
ยกรรมควบคุ
ม
(ระดับวุฒสิถ
าปนิก)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)

8)

หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพ
ร้อมสำาเนาใ
บอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพวศิวกร
รมควบคุม
(ระดับวุฒวิศิ
วกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)

9)

หนังสอืยนิย
อมเป็นผูค้วบ
คุมงานของวิ
ศวกรผูค้วบ
คุมการกอ่สร้
างพร้อมสำาเ
นาใบอนุญา
ตเป็นผูป้ระก

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
ม
(กรณีอาคาร
ท่ีตอ้งมีวศิวก
รควบคุมงาน
)

10)

หนังสอืยนิย
อมเป็นผูค้วบ
คุมงานของส
ถาปนิกผูค้ว
บคุมการกอ่ส
ร้างพร้อมสำาเ
นาใบอนุญา
ตเป็นผูป้ระก
อบวชิาชีพสถ
าปัตยกรรมค
วบคุม
(กรณีอาคาร
ท่ีตอ้งมีสถาป
นิกควบคุมงา
น)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)

11)

แผนผังบริเว
ณแบบแปลน
รายการประก
อบแบบแปล
นท่ีมีลายมือช่ื
อพร้อมกับเขี
ยนช่ือตัวบรร
จงและคุณวุ
ฒท่ีิอยูข่องส
ถาปนิกและวิ
ศวกรผูอ้อกแ
บบตามกฎก
ระทรวงฉบับ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ท่ี 10
(พ.ศ.2528
)

12)

รายการคำาน
วณโครงสร้า
งแผน่ปกระบุ
ช่ือเจา้ของอา
คารช่ืออาคาร
สถานท่ีกอ่สร้
างช่ือคุณวุฒิ
ท่ีอยูข่องวศิว
กรผูค้ ำานวณ
พร้อมลงนาม
ทุกแผน่
(กรณีอาคาร
สาธารณะอา
คารพิเศษอา
คารท่ีกอ่สร้า
งดว้ยวัสดุถา
วรและทนไฟ
เป็นสว่นให
ญ)่
กรณีอาคารบ
างประเภทท่ี
ตัง้อยูใ่นบริเ
วณท่ีตอ้งมีก
ารคำานวณให้
อาคารสามาร
ถรับแรงสัน่ส
ะเทือนจากแ
ผน่ดินไหวไ
ดต้ามกฎกระ
ทรวงกำาหนด
การรับนำา้หนั
กความตา้นท
านความคงท

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

นของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคาร
ในการตา้นท
านแรงสัน่สะ
เทือนของแผ่
นดินไหวพ.
ศ. 2550
ตอ้งแสดงรา
ยละเอียดการ
คำานวณการ
ออกแบบโคร
งสร้าง

13)

กรณีใชห้น่ว
ยแรงเกินกว่
าคา่ท่ีกำาหนด
ในกฎกระทร
วงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527
เชน่ใชค้า่
fc > 65
ksc. หรือคา่
fc’> 173.3
ksc.
ให้แนบเอกส
ารแสดงผลก
ารทดสอบคว
ามม่ันคงแขง็
แรงของวัสดุ
ท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเช่ือ
ถือไดว้ศิวกร
ผูค้ ำานวณแล
ะผูข้ออนุญา
ตลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

14)

กรณีอาคารท่ี
เขา้ขา่ยตามก
ฎกระทรวงฉ
บับท่ี 48
พ.ศ. 2540
ตอ้งมีระยะข
องคอนกรีต
ท่ีหุ้มเหลก็เส
ริมหรือคอน
กรีตหุ้มเหลก็
ไมน้่อยกวา่ท่ี
กำาหนดในก
ฎกระทรวงห
รือมีเอกสารรั
บรองอัตราก
ารทนไฟจาก
สถาบันท่ีเช่ือ
ถือไดป้ระกอ
บการขออนุ
ญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)

15)

แบบแปลนแ
ละรายการคำา
นวณงานระ
บบของอาคา
รตามกฎกระ
ทรวงฉบับท่ี
33 (พ.ศ.
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ
(เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ))

16)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบปรับอากา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ศ
(ระดับวุฒวิศิ
วกร)

(เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ))

17)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบไฟฟ้า
(ระดับวุฒวิศิ
วกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ
(เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ))

18)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มและวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบป้องกันเพ
ลิงไหม้
(ระดับวุฒวิศิ
วกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ
(เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ))

19)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบบำาบัดนำา้เ
สยีและการร
ะบายนำา้ทิ้ง
(ระดับวุฒวิศิ
วกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ
(เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ))

20) หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบประปา
(ระดับวุฒวิศิ
วกร)

สำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ
(เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ))

21)

หนังสอืรับรอ
งของผูป้ระก
อบวชิาชีพวศิ
วกรรมควบคุ
มของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระ
บบลิฟต์
(ระดับวุฒวิศิ
วกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้
งย่ืนเพิม่เติม
ส ำาหรับกรณีเ
ป็นอาคารสูงห
รืออาคารขนา
ดใหญพิ่เศษ
(เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ))

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
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6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอใบอนุญ ตประกอบกิจก รท่ีเป็นอันตร ยต่อสุขภ พ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงกำาหนดหลักเกณฑวิ์ธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายต่อสขุภาพพ.ศ. 2545

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 20/05/2558 13:19

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
( ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอ
งณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)



2/10

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพในแตล่ะประเภทกิจการ
(ตามท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ให้เป็นกิจการท่ีตอ้งค
วบคุมในเขตทอ้งถิน่นัน้)
ตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือพนักงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอต
ามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของ
ทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2)
สำาเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออ
นุญาต

(3)
สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์

(4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอรับใบอนุญาตป
ระกอบกิจการท่ีเป็นอั
นตรายตอ่สุขภาพ
(แตล่ะประเภทกิจกา
ร)
พร้อมหลักฐานท่ีทอ้ง
ถิน่กำาหนด

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อใบอ
นุญาตไมแ่กไ้
ขคำาขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมให้ครบ
ถว้นตามท่ีกำา
หนดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้ห
น้าท่ีสง่คืนคำา
ขอและเอกสา
รพร้อมแจง้เป็
นหนังสอืถึงเ
หตุแหง่การคื
นดว้ยและแจ้
งสทิธิในการอุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539)
)

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)



5/10

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตประกอบกิจกา
รท่ีเป็นอันตรายตอ่สุ
ขภาพ
(ในแตล่ะประเภทกิจ
การ)
แกผู่ข้ออนุญาตทราบ
พร้อมแจง้สทิธิในกา
รอุทธรณ์

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5) - ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด
(ตามประเภทกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายตอ่สุข
ภาพท่ีมีขอ้กำาหนดขอ
งทอ้งถิน่)

บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

3)
หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

4)

ใบมอบอำานา
จ
(ในกรณีท่ีมี
การมอบอำาน
าจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

5)

หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาเอกสา
รสทิธ์ิหรือสั
ญญาเชา่หรือ
สทิธิอ่ืนใดตา
มกฎหมายใ
นการใชป้ระ
โยชน์สถานท่ี
ท่ีใชป้ระกอบ
กิจการในแต่
ละประเภทกิ
จการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

กฎหมายวา่ด้
วยการควบคุ
มอาคารท่ีแส
ดงวา่อาคารดั
งกลา่วสามาร
ถใชป้ระกอบ
กิจการตามท่ี
ขออนุญาตไ
ด้

ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

3)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้งในแต่
ละประเภทกิ
จการเชน่ใบ
อนุญาตตาม
พ.ร.บ.
โรงงานพ.ศ.
2535
พ.ร.บ.
ควบคุมอาคา
รพ.ศ.
2522
พ.ร.บ.
โรงแรมพ.ศ
. 2547
พ.ร.บ.
การเดินเรือใ
นน่านนำา้ไท
ยพ.ศ.
2546
เป็นตน้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

4)
เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพ
าะกิจการท่ีก

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ฎหมายกำาห
นดให้มีการป
ระเมินผลกร
ะทบเชน่รายง
านการวเิครา
ะหผ์ลกระทบ
สิง่แวดลอ้ม
(EIA)
รายงานการป
ระเมินผลกร
ะทบตอ่สุขภา
พ (HIA)

สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

5)

ผลการตรวจ
วัดคุณภาพด้
านสิง่แวดลอ้
ม
(ในแตล่ะปร
ะเภทกิจการ
ท่ีกำาหนด)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

6)

ใบรับรองแพ
ทยแ์ละหลักฐ
านแสดงวา่ผ่
านการอบรม
เร่ืองสุขาภิบา
ลอาหาร
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจก
ารท่ีเก่ียวขอ้ง
กับอาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตประกอบกิจก รท่ีเป็นอันตร ยต่อสุขภ พฉบับล

ะไม่เกิน 10,000 บ ทต่อปี (คิดต มประเภทและขน ดของกิจก ร)
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รแจ้งร้ือถอนอ ค รต มม ตร 39 ทวิ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผังเมือง
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การแจง้ร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.

2522
กฏกระทรวงขอ้บัญญัติทอ้งถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำานา
จตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 15วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การแจง้ร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:57

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นท่ีจะดำาเนินการร้ือถอนอาคาร

/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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ผูใดจะร้ือถอนอาคารท่ีมีสว่นสูงเกิน
15เมตรซ่ึงอยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกวา่ความสูงของอาคารและอาคารท่ีอยู่
หา่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกวา่
2เมตรโดยไมย่ืนคำาขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิน่กไ็ดโดยการแจง้ต
อเจาพนักงานทองถิน่ตามมาตรา
39ทวเิม่ือผูแ้จง้ไดด้ำาเนินการแจง้แลว้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้
พนักงานทอ้งถิน่กำาหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจง้ให้แกผู่นั้น้ภายในวันท่ีไดรั้บแจง้ในกรณีท่ี
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลังวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือย่ืนเอกสารไวไ้มถู่กตอ้งห
รือไมค่รบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา
39ทวใิห้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีอำานาจสัง่ให้ผูแ้จง้มาดำาเนินการแกไ้ขให้ถูกตอ้งหรือครบถว้น
ภายใน 7วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บแจง้คำาสัง่ดังกลา่วและภายใน
120วันนับแตวั่นท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา
39ทวหิรือนับแตวั่นท่ีเร่ิมการร้ือถอนอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจพ
บวา่การร้ือถอนอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการคำานวณของอาคารท่ีไดย่ื้นไวต้ามมาตรา
39ทวไิมถู่กตอ้งตามบทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บัญญัติทอ้งถิน่ท่ีอ
อกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งให้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีหนังสอืแจง้ขอ้
ทักทว้งให้ผูแ้จง้ตามมาตรา 39ทวทิราบโดยเร็ว

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ย่ืนแจง้ร้ือถอนอาคาร
จา่ยคา่ธรรมเนียมแล
ะรับใบรับแจง้

1 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการร้ือ
ถอนอาคาร)

2)

การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่
ตรวจพิจารณาเอกสา
รประกอบการแจง้

2 วัน - (องคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการร้ือ
ถอนอาคาร)

3) การพิจารณา เจา้พนักงานทอ้งถิน่ 12 วัน - (องคก์รปกคร
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ตรวจพิจารณาแบบแ
ปลนและพิจารณารับ
รองการแจง้และมีหนั
งสอืแจง้ผูย่ื้นแจง้ทรา
บ

องสว่นทอ้งถิ่
นในพ้ืนท่ีท่ีจะ
ดำาเนินการร้ือ
ถอนอาคาร)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 15 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธ
รรมดา)

2) หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคค
ล)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

แบบการแจง้
ร้ือถอนอาคา
รตามท่ีเจา้พ
นักงานทอ้งถิ่
นกำาหนดแล
ะกรอกขอ้คว
ามให้ครบถว้
น

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้ร้ื
อถอนอาคาร)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

2)

หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
ผูอ้อกแบบขั ้
นตอนและสิง่
ป้องกันวัสดุ
หลน่ในการร้ื
อถอนอาคาร
(กรณีอาคาร
มีลักษณะขน
าดอยูใ่นประเ
ภทวชิาชีพคว
บคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้ร้ื
อถอนอาคาร)

3)

โฉนดท่ีดินน
.ส.3
หรือส.ค.1
ขนาดเทา่ตน้
ฉบับทุกหน้า
พร้อมเจา้ขอ
งท่ีดินลงนาม
รับรองสำาเนา
ทุกหน้ากรณี
ผูข้ออนุญาต
ไมใ่ชเ่จา้ของ
ท่ีดินตอ้งมีห
นังสอืยนิยอ
มของเจา้ของ
ท่ีดินให้ร้ือถ
อนอาคารใน
ท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้ร้ื
อถอนอาคาร)

4)

ใบอนุญาตใ
ห้ใชท่ี้ดินและ
ประกอบกิจก
ารในนิคมอุต
สาหกรรมหรื
อใบอนุญาต
ฯฉบับตอ่อายุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้ร้ื
อถอนอาคาร)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

หรือใบอนุญ
าตให้ใชท่ี้ดิน
และประกอบ
กิจการ
(สว่นขยาย)
พร้อมเง่ือนไ
ขและแผนผัง
ท่ีดินแนบทา้
ย
(กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสาหกรรม)

5)

กรณีท่ีมีการ
มอบอำานาจต้
องมีหนังสอื
มอบอำานาจติ
ดอากรแสตม
ป์ 30
บาทพร้อมสำา
เนาบัตรประ
จำาตัวประชาช
นสำาเนาทะเบี
ยนบา้นหรือ
หนังสอืเดินท
างของผูม้อบ
และผูรั้บมอบ
อำานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้ร้ื
อถอนอาคาร)

6)

บัตรประจำาตั
วประชาชนแ
ละสำาเนาทะเ
บียนบา้นของ
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บม
อบอำานาจเจา้

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูแ้จง้ร้ื
อถอนอาคาร)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ของท่ีดิน
(กรณีเจา้ขอ
งท่ีดินเป็นนิ
ติบุคคล)

7)

หนังสอืรับรอ
งของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพ
ร้อมสำาเนาใ
บอนุญาตเป็
นผูป้ระกอบวิ
ชาชีพวศิวกร
รมควบคุม
(ระดับวุฒวิศิ
วกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)

8)

หนังสอืยนิย
อมเป็นผูค้วบ
คุมงานของวิ
ศวกรผูค้วบ
คุมการร้ือถอ
นพร้อมสำาเน
าใบอนุญาตเ
ป็นผูป้ระกอ
บวชิาชีพวศิว
กรรมควบคุม
(กรณีอาคาร
ท่ีตอ้งมีวศิวก
รควบคุมงาน
)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)

9)

แผนผังบริเว
ณแบบแปลน
รายการประก
อบแบบแปล
นท่ีมีลายมือช่ื
อพร้อมกับเขี
ยนช่ือตัวบรร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

จงและคุณวุ
ฒท่ีิอยูข่องส
ถาปนิกและวิ
ศวกรผูอ้อกแ
บบตามกฎก
ระทรวงฉบับ
ท่ี 10
(พ.ศ.2528
)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เป็นไปต มหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528

ออกต มคว มในพระร ชบัญญัติควบคุมอ ค รพ.ศ. 2522
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-
4000)
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400)
4. ศนูยด์ำารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รบัฟังความคดิเห็น (ต้ังอยู่ณศนูยบ์ริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี
6)
)

2) ช่องท งก รร้องเรียนจังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ผ่านศูนยด์ำารงธรรมประจำาจังหวัดทกุจังหวัด
)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
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www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รลงทะเบียนและย่ืนคำ ขอรับเงินเบ้ียคว มพิก ร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักสง่เสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสว่นร่วม
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนง น:การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบ้ียความพิการ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักสง่เสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสว่

นร่วม
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:ข้ึนทะเบียน
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบี้ ยความพกิารให้คนพกิารของ

องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2553

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบ้ียความพิการ 22/05/2558 11:38

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบาลอบต.

เมอืงพัทยา)/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
(มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบ้ียความพิการให้คนพิการ
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

พ.ศ.2553
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กำาหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบ้ีย
ความพิการ

ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ท่ีตนมีภูมิลำาเนาหรือสถา
นท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่กำาหนด

หลักเกณฑ์

ผูมี้สทิธิจะไดรั้บเงนิเบ้ียความพิการตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบัติและไมมี่ลักษณะตอ้งห้ามดังตอ่ไป
น้ี

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิลำาเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบียนบา้น

3.มีบัตรประจำาตัวคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสริมการคุณภาพชีวติคนพิการ

4.ไมเ่ป็นบุคคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะหข์องรัฐ

ในการย่ืนคำาขอลงทะเบียนรับเงนิเบ้ียความพิการคนพิการหรือผูดู้แลคนพิการจะตอ้งแสดงค
วามประสงคข์อรับเงนิเบ้ียความพิการโดยรับเงนิสดดว้ยตนเองหรือโอนเงนิเขา้บัญชีเงนิฝาก
ธนาคารในนามคนพิการหรือผูดู้แลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทักษ์ผูอ้นุบาลแลว้แตก่
รณี

ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความ
สามารถให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทักษ์หรือผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณีย่ืนคำาขอแทนโดยแสดงห
ลักฐานการเป็นผูแ้ทนดังกลา่ว

วธีิการ

1.
คนพิการท่ีจะมีสทิธิรับเงนิเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผูดู้แลคนพิ
การผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทักษ์ผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณีย่ืนคำาขอตามแบบพร้อมเอกสารหลัก
ฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้
งถิน่ประกาศกำาหนด
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2.กรณีคนพิการท่ีไดรั้บเงนิเบ้ียความพิการจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณ
ท่ีผา่นมาให้ถือวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแลว้

3.
กรณีคนพิการท่ีมีสทิธิไดรั้บเบ้ียความพิการไดย้า้ยท่ีอยูแ่ละยังประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงนิเบ้ียค
วามพิการตอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ี่ตนยา้ยไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเ
บ้ียความพิการในปีง
บประมาณถัดไปหรือ
ผูรั้บมอบอำานาจย่ืน
คำาขอพร้อมเอกสารห
ลักฐานและเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบคำาร้องขอล
งทะเบียนและเอกสา
รหลักฐานประกอบ

20 นาที กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทอ้งถิน่

(1.
ระยะเวลา :
20 นาที
(ระบุระยะเวล
าท่ีให้บริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูรั้
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุ) /
เมืองพัทยา)

2)

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบย่ืนคำาขอลง
ทะเบียนให้ผูข้อลงทะ
เบียน

10 นาที กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทอ้งถิน่

(1.
ระยะเวลา :
10 นาที
(ระบุระยะเวล
าท่ีให้บริการจ
ริง)
2.
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

หน่วยงานผูรั้
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุ) /
เมืองพัทยา)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

บัตรประจำาตั
วคนพิการตา
มกฎหมายวา่
ดว้ยการสง่เส
ริมการคุณภา
พชีวติคนพิก
ารพร้อมสำาเ
นา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบา้น
พร้อมสำาเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงิ
นฝากธนาคา
รพร้อมสำาเน
า
(กรณีท่ีผูข้อ

- 1 1 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

รับเงนิเบ้ียค
วามพิการปร
ะสงคข์อรับเงิ
นเบ้ียยังชีพผู้
สูงอายุผา่นธ
นาคาร)

4)

บัตรประจำาตั
วประชาชนห
รือบัตรอ่ืนท่ี
ออกโดยหน่
วยงานของรั
ฐท่ีมีรูปถา่ยพ
ร้อมสำาเนาข
องผูดู้แลคน
พิการผูแ้ทน
โดยชอบธรร
มผูพิ้ทักษ์ผูอ้
นุบาลแลว้แต่
กรณี
(กรณีย่ืนคำาข
อแทน)

- 1 1 ชุด -

5)

สมุดบัญชีเงิ
นฝากธนาคา
รพร้อมสำาเน
าของผูดู้แลค
นพิการผูแ้ท
นโดยชอบธร
รมผูพิ้ทักษ์ผู้
อนุบาลแลว้แ
ตก่รณี
(กรณีท่ีคนพิ
การเป็นผูเ้ยา
วซ่ึ์งมีผูแ้ทน
โดยชอบคนเ
สมือนไร้ควา
มสามารถหรื

- 1 1 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

อคนไร้ความ
สามารถให้ผู้
แทนโดยชอ
บธรรมผูพิ้ทั
กษ์หรือผูอ้นุ
บาลแลว้แตก่
รณีการย่ืนคำา
ขอแทนตอ้ง
แสดงหลักฐา
นการเป็นผูแ้
ทนดังกลา่ว)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำาหรบัยื่นเพิ่มเตมิ
16. ค่ ธรรมเนียม
ไม่มข้ีอมูลค่าธรรมเนียม
17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอลงทะเบียนรับเงนิเบ้ียความพิการ

-
19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
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เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รลงทะเบียนและย่ืนคำ ขอรับเงินเบ้ียคว มพิก ร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานพัฒนาชุมชน
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบีำยความพิการ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักสง่เสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสว่

นร่วม
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:ขึำนทะเบียน
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบี้ ยความพกิารให้คนพกิารของ

องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2553

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบีำยความพิการ 22/05/2558 11:38

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบาลอบต.

เมอืงพัทยา)/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
(มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดำวยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีำยความพิการใหำคนพิการ
ขององคก์รปกครองสว่นทำองถิน่

พ.ศ.2553



2/7

กำาหนดใหำภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหำคนพิการลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบีำย
ความพิการ

ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ท่ีตนมีภูมิลำาเนาหรือสถา
นท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่กำาหนด

หลักเกณฑ์

ผูำมีสทิธิจะไดำรับเงนิเบีำยความพิการตำองเป็นผูำมีคุณสมบัติและไมมี่ลักษณะตำองหำามดังตอ่ไป
นีำ

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิลำาเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ตามทะเบียนบำาน

3.มีบัตรประจำาตัวคนพิการตามกฎหมายวา่ดำวยการสง่เสริมการคุณภาพชีวติคนพิการ

4.ไมเ่ป็นบุคคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะหข์องรัฐ

ในการย่ืนคำาขอลงทะเบียนรับเงนิเบีำยความพิการคนพิการหรือผูำดูแลคนพิการจะตำองแสดงค
วามประสงคข์อรับเงนิเบีำยความพิการโดยรับเงนิสดดำวยตนเองหรือโอนเงนิเขำาบัญชีเงนิฝาก
ธนาคารในนามคนพิการหรือผูำดูแลคนพิการผูำแทนโดยชอบธรรมผูำพิทักษ์ผูำอนุบาลแลำวแตก่
รณี

ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผูำเยาวซ่ึ์งมีผูำแทนโดยชอบคนเสมือนไรำความสามารถหรือคนไรำความ
สามารถใหำผูำแทนโดยชอบธรรมผูำพิทักษ์หรือผูำอนุบาลแลำวแตก่รณีย่ืนคำาขอแทนโดยแสดงห
ลักฐานการเป็นผูำแทนดังกลา่ว

วธีิการ

1.
คนพิการท่ีจะมีสทิธิรับเงนิเบีำยความพิการในปีงบประมาณถัดไปใหำคนพิการหรือผูำดูแลคนพิ
การผูำแทนโดยชอบธรรมผูำพิทักษ์ผูำอนุบาลแลำวแตก่รณีย่ืนคำาขอตามแบบพรำอมเอกสารหลัก
ฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทำอ
งถิน่ประกาศกำาหนด
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2.กรณีคนพิการท่ีไดำรับเงนิเบีำยความพิการจากองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ในปีงบประมาณ
ท่ีผา่นมาใหำถือวา่เป็นผูำไดำลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเบีำยความพิการตามระเบียบนีำ แลำว

3.
กรณีคนพิการท่ีมีสทิธิไดำรับเบีำยความพิการไดำยำายท่ีอยูแ่ละยังประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงนิเบีำยค
วามพิการตำองไปแจำงตอ่องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่แหง่ใหมท่ี่ตนยำายไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูำท่ีประสงคจ์ะขอรับเ
บีำยความพิการในปีง
บประมาณถัดไปหรือ
ผูำรับมอบอำานาจย่ืน
คำาขอพรำอมเอกสารห
ลักฐานและเจำาหนำาท่ี
ตรวจสอบคำารำองขอล
งทะเบียนและเอกสา
รหลักฐานประกอบ

20 นาที กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
20 นาที
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุ) /
เมืองพัทยา)

2)

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบย่ืนคำาขอลง
ทะเบียนใหำผูำขอลงทะ
เบียน

10 นาที กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
10 นาที
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุ) /
เมืองพัทยา)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

บัตรประจำาตั
วคนพิการตา
มกฎหมายวา่
ดำวยการสง่เส
ริมการคุณภา
พชีวติคนพิก
ารพรำอมสำาเ
นา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบำาน
พรำอมสำาเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงิ
นฝากธนาคา
รพรำอมสำาเน
า
(กรณีท่ีผูำขอ

- 1 1 ชุด -



5/7

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

รับเงนิเบีำยค
วามพิการปร
ะสงคข์อรับเงิ
นเบีำยยังชีพผูำ
สูงอายุผา่นธ
นาคาร)

4)

บัตรประจำาตั
วประชาชนห
รือบัตรอ่ืนท่ี
ออกโดยหน่
วยงานของรั
ฐท่ีมีรูปถา่ยพ
รำอมสำาเนาข
องผูำดูแลคน
พิการผูำแทน
โดยชอบธรร
มผูำพิทักษ์ผูำอ
นุบาลแลำวแต่
กรณี
(กรณีย่ืนคำาข
อแทน)

- 1 1 ชุด -

5)

สมุดบัญชีเงิ
นฝากธนาคา
รพรำอมสำาเน
าของผูำดูแลค
นพิการผูำแท
นโดยชอบธร
รมผูำพิทักษ์ผูำ
อนุบาลแลำวแ
ตก่รณี
(กรณีท่ีคนพิ
การเป็นผูำเยา
วซ่ึ์งมีผูำแทน
โดยชอบคนเ
สมือนไรำควา
มสามารถหรื

- 1 1 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

อคนไรำความ
สามารถใหำผูำ
แทนโดยชอ
บธรรมผูำพิทั
กษ์หรือผูำอนุ
บาลแลำวแตก่
รณีการย่ืนคำา
ขอแทนตำอง
แสดงหลักฐา
นการเป็นผูำแ
ทนดังกลา่ว)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำาหรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
ไม่มข้ีอมูลค่าธรรมเนียม

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอลงทะเบียนรับเงนิเบีำยความพิการ

-

19. หม ยเหตุ
-
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วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รลงทะเบียนและย่ืนคำ ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอ ยุ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานพัฒนาชุมชน
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักสง่เสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสว่

นร่วม
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:ขึำนทะเบียน
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบี้ ยยังชพีผู้ สงูอายขุององคก์รป

กครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2552

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทำองถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุ 22/05/2558 15:52

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบาลอบต.

เมอืงพัทยา)/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน เทศบาลตำาบลกดุนำ้ าใส อำาเภอนำาพอง
จังหวัดขอนแก่น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
(มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดำวยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุขององคก์
รปกครองสว่นทำองถิน่พ.ศ. 2552
กำาหนดใหำภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหำผูำท่ีจะมีอายุครบหกสบิปีบริบูรณ์ขึำนไปในปีง
บประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถำวนมาลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอา
ยุดำวยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ท่ีตนมีภูมิลำาเนาณสำานักงานขององคก์รปกครอง
สว่นทำองถิน่หรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่กำาหนด

หลักเกณฑ์

1.มีสัญชาติไทย

2.มีภูมิลำาเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ตามทะเบียนบำาน

3.มีอายุหกสบิปีบริบูรณ์ขึำนไปซ่ึงไดำลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุตอ่องค์
กรปกครองสว่นทำองถิน่

4.ไมเ่ป็นผูำไดำรับสวัสดิการหรือสทิธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวสิาหกิจหรืออง
คก์รปกครองสว่นทำองถิน่ไดำแกผู่ำรับบำานาญเบีำยหวัดบำานาญพิเศษหรือเงนิอ่ืนใดในลักษณะเ
ดียวกันผูำสูงอายุท่ีอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรัฐหรือองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ผูำไดำรับเงนิเ
ดือนคา่ตอบแทนรายไดำประจำาหรือผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองคก์รปกครองสว่นทำองถิ่
นจัดใหำเป็นประจำายกเวำนผูำพิการและผูำป่วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดำวยการ
จา่ยเงนิสงเคราะหเ์พ่ือการยังชีพขององคก์รปกครองสว่นทำองถิน่พ.ศ. 2548

ในการย่ืนคำาขอรับลงทะเบียนรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุผูำสูงอายุจะตำองแสดงความประสงคข์อ
รับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุโดยวธีิใดวธีิหน่ึงดังตอ่ไปนีำ

1.รับเงนิสดดำวยตนเองหรือรับเงนิสดโดยบุคคลท่ีไดำรับมอบอำานาจจากผูำมีสทิธิ

2.โอนเงนิเขำาบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามผูำมีสทิธิหรือโอนเงนิเขำาบัญชีเงนิฝากธนาคารใน
นามบุคคลท่ีไดำรับมอบอำานาจจากผูำมีสทิธิ

วธีิการ
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1.ผูำท่ีจะมีสทิธิรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุในปีงบประมาณถัดไปย่ืนคำาขอตามแบบพรำอมเอกสา
รหลักฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่
วนทำองถิน่ประกาศกำาหนดดำวยตนเองหรือมอบอำานาจใหำผูำอ่ืนดำาเนินการไดำ

2.กรณีผูำสูงอายุท่ีไดำรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุจากองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ในปีงบประมา
ณท่ีผา่นมาใหำถือวา่เป็นผูำไดำลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเบีำยยังชีพผูำสูงอายุตามระเบียบนีำ แลำว

3.กรณีผูำสูงอายุท่ีมีสทิธิไดำรับเบีำยยังชีพยำายท่ีอยูแ่ละยังประสงคจ์ะรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุตำ
องไปแจำงตอ่องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่แหง่ใหมท่ี่ตนยำายไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูำท่ีประสงคจ์ะขอรับเ
บีำยยังชีพผูำสูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปห
รือผูำรับมอบอำานาจย่ื
นคำาขอพรำอมเอกสาร
หลักฐานและเจำาหนำา
ท่ีตรวจสอบคำารำองขอ
ลงทะเบียนและเอกส
ารหลักฐานประกอบ

20 นาที กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
20 นาที
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุช่ือ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุช่ือ)
/
เมืองพัทยา)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

2)

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบย่ืนคำาขอลง
ทะเบียนใหำ
ผูำขอลงทะเบียนหรือ
ผูำรับมอบอำานาจ

10 นาที กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
10 นาที
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุช่ือ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุช่ือ)
/
เมืองพัทยา)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

บัตรประจำาตั
วประชาชนห
รือบัตรอ่ืนท่ี
ออกใหำโดยห
น่วยงานของ
รัฐท่ีมีรูปถา่ย

- 1 1 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

พรำอมสำาเนา

2) ทะเบียนบำาน
พรำอมสำาเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงฝิ
ากธนาคารพ
รำอมสำาเนา
(กรณีท่ีผูำขอ
รับเงนิเบีำยยัง
ชีพผูำประสงค์
ขอรับเงนิเบีำย
ยังชีพผูำสูงอา
ยุประสงคข์อ
รับเงนิเบีำยยัง
ชีพผูำสูงอายุผ่
านธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4)

หนังสอืมอบ
อำานาจ
(กรณีมอบอำา
นาจใหำดำาเนิ
นการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5)

บัตรประจำาตั
วประชาชนห
รือบัตรอ่ืนท่ี
ออกใหำโดยห
น่วยงานของ
รัฐท่ีมีรูปถา่ย
พรำอมสำาเนา
ของผูำรับมอบ
อำานาจ
(กรณีมอบอำา
นาจใหำดำาเนิ
นการแทน)

- 1 1 ชุด -

6)
สมุดบัญชีเงฝิ
ากธนาคารพ
รำอมสำาเนาข

- 1 1 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

องผูำรับมอบ
อำานาจ
(กรณีผูำขอรั
บเงนิเบีำยยังชี
พผูำประสงคข์
อรับเงนิเบีำย
ยังชีพผูำสูงอา
ยุประสงคข์อ
รับเงนิเบีำยยัง
ชีพผูำสูงอายุผ่
านธนาคารข
องผูำรับมอบ
อำานาจ)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำาหรบัยื่นเพิ่มเตมิ
16. ค่ ธรรมเนียม
ไม่มข้ีอมูลค่าธรรมเนียม
17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอลงทะเบียนรับเงนิเบีำยยังชีพผูำสูงอายุ

-

18. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
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จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์
พรมสแีกำว

อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอรับก รสงเคร ะห์ผู้ป่วยเอดส์
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานพัฒนาชุมชน
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การขอรับการสงเคราะหผู์ำป่วยเอดส์
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักสง่เสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสว่

นร่วม
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจำง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงนิสงเคราะห์เพื่อการยังชพีขององคก์รปกคร

องสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2548

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอรับการสงเคราะหผู์ำป่วยเอดส์ 22/05/2558 16:47

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการท่ีทำาการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบาลอบต.

เมอืงพัทยา)/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงานเทศบาลตำาบลกดุนำ้ าใส
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
(มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดำวยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พ่ือการยังชีพขององคก์รปก
ครองสว่นทำองถิน่พ.ศ.
๒๕๔๘กำาหนดใหำผูำป่วยเอดสท่ี์มีคุณสมบัติครบถำวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจ์ะขอรั
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บการสงเคราะหใ์หำย่ืนคำาขอตอ่ผูำบริหารทำองถิน่ท่ีตนมีผูำล ำาเนาอยูก่รณีไมส่ามารถเดินทางมา
ย่ืนคำาขอรับการสงเคราะหด์ำวยตนเองไดำจะมอบอำานาจใหำผูำอุปการะมาดำาเนินการกไ็ดำ

หลักเกณฑ์
ผูำมีสทิธิจะไดำรับเงนิสงเคราะหต์ำองเป็นผูำมีคุณสมบัติและไมมี่ลักษณะตำองหำามดังตอ่ไปนีำ

1. เป็นผูำป่วยเอดสท่ี์แพทยไ์ดำรับรองและทำาการวนิิจฉัยแลำว

2. มีภูมิลำาเนาอยูใ่นเขตพืำนท่ีองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่

3.
มีรายไดำไมเ่พียงพอแกก่ารยังชีพหรือถูกทอดทิำงหรือขาดผูำอุปการะเลีำยงดูหรือไมส่ามารถประ
กอบอาชีพเลีำยงตนเองไดำในการขอรับการสงเคราะหผู์ำป่วยเอดสผู์ำป่วยเอดสท่ี์ไดำรับความเดือ
ดรำอนกวา่หรือผูำท่ีมีปัญหาซำำาซำอนหรือผูำท่ีอยูอ่าศัยอยูใ่นพืำนท่ีหา่งไกลทุรกันดารยากตอ่การเ
ขำาถึงบริการของรัฐเป็นผูำไดำรับการพิจารณากอ่น

วธีิการ

1.
ผูำป่วยเอดสย่ื์นคำาขอตามแบบพรำอมเอกสารหลักฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ณท่ีทำาก
ารองคก์รปกครองสว่นทำองถิน่ดำวยตนเองหรือมอบอำานาจใหำผูำอุปการะมาดำาเนินการกไ็ดำ

2.
ผูำป่วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยูคุ่ณสมบัติวา่สมควรไดำรับการสงเคราะหห์รือไมโ่
ดยพิจารณาจากความเดือดรำอนเป็นผูำท่ีมีปัญหาซำำาซำอนหรือเป็นผูำท่ีอยูอ่าศัยอยูใ่นพืำนท่ีหา่งไ
กลทุรกันดารยากตอ่การเขำาถึงบริการของรัฐ

3.กรณีผูำป่วยเอดสท่ี์ไดำรับเบีำยยังชีพยำายท่ีอยูถื่อวา่ขาดคุณสมบัติตามนัยแหง่ระเบียบตำองไป
ย่ืนความประสงคต์อ่องคก์รปกครองสว่นทำองถิน่แหง่ใหมท่ี่ตนยำายไปเพ่ือพิจารณาใหม่

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูำท่ีประสงคจ์ะขอรับก
ารสงเคราะหห์รือผูำรั
บมอบอำานาจย่ืนคำาข
อพรำอมเอกสารหลักฐ
านและเจำาหนำาท่ีตรว
จสอบคำารำองขอลงทะ
เบียนและเอกสารหลั
กฐานประกอบ

45 นาที กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
45 นาที
(ระบุระยะเวล
าจริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุช่ือ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุช่ือ)
/
เมืองพัทยา)

2)

การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรว
จสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบัติ

15 นาที กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
15 นาที
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุช่ือ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุช่ือ)
/
เมืองพัทยา)

3) การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็น
อยูแ่ละคุณสมบัติของ

3 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง

(1.
ระยะเวลา :
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ผูำท่ีประสงครั์บการสง
เคราะห์

ทำองถิน่ ไมเ่กิน 3
วันนับจากไดำ
รับคำาขอ
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุช่ือ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
...(ระบุช่ือ)
/
เมืองพัทยา)

4)

การพิจารณา จัดทำาทะเบียนประวัติ
พรำอมเอกสารหลักฐา
นประกอบความเหน็เ
พ่ือเสนอผูำบริหารพิจ
ารณา

2 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
ไมเ่กิน 2
วันนับจากกา
รออกตรวจส
ภาพความเป็น
อยู่
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
หน่วยงานผูำรั
บผิดชอบคือเ
ทศบาล.....(
ระบุช่ือ) /
องคก์ารบริหา
รสว่นตำาบล..
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

...(ระบุช่ือ)
/
เมืองพัทยา)

5)

การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน กรมสง่เสริม
การปกครอง
ทำองถิน่

(1.
ระยะเวลา :
ไมเ่กิน 7
วันนับแตวั่น
ท่ีย่ืนคำาขอ
(ระบุระยะเวล
าท่ีใหำบริการจ
ริง)
2.
ผูำรับผิดชอบคื
อผูำบริหารองค์
กรปกครองส่
วนทำองถิน่
3.
กรณีมีขำอขัดขำ
องเก่ียวกับกา
รพิจารณาไดำ
แกส่ภาพควา
มเป็นอยูคุ่ณส
มบัติหรือขำอ
จำากัดดำานงบ
ประมาณจะแ
จำงเหตุขัดขำอง
ท่ีไมส่ามารถใ
หำการสงเคราะ
หใ์หำผูำขอทรา
บไมเ่กินระยะ
เวลาท่ีกำาหนด
)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 13 วัน
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14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

บัตรประจำาตั
วประชาชนห
รือบัตรอ่ืนท่ี
ออกใหำโดยห
น่วยงานของ
รัฐท่ีมีรูปถา่ย
พรำอมสำาเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบำาน
พรำอมสำาเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงิ
นฝากธนาคา
รพรำอมสำาเน
า
(กรณีท่ีผูำขอ
รับเงนิเบีำยยัง
ชีพผูำประสงค์
ขอรับเงนิเบีำย
ยังชีพผูำสูงอา
ยุประสงคข์อ
รับเงนิเบีำยยัง
ชีพผูำสูงอายุผ่
านธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4)

หนังสอืมอบ
อำานาจ
(กรณีมอบอำา
นาจใหำดำาเนิ
นการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5) บัตรประจำาตั
วประชาชนห

- 1 1 ชุด -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

รือบัตรอ่ืนท่ี
ออกใหำโดยห
น่วยงานของ
รัฐท่ีมีรูปถา่ย
พรำอมสำาเนา
ของผูำรับมอบ
อำานาจ
(กรณีมอบอำา
นาจใหำดำาเนิ
นการแทน)

6)

สมุดบัญชีเงิ
นฝากธนาคา
รพรำอมสำาเน
าของผูำรับมอ
บอำานาจ
(กรณีท่ีผูำขอ
รับเงนิเบีำยยัง
ชีพผูำประสงค์
ขอรับเงนิเบีำย
ยังชีพผูำสูงอา
ยุประสงคข์อ
รับเงนิเบีำยยัง
ชีพผูำสูงอายุผ่
านธนาคารข
องผูำรับมอบ
อำานาจ)

- 1 1 ชุด -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำาหรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
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ไม่มข้ีอมูลค่าธรรมเนียม

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นานเชษฐ์ อัครจรรยา



1/8

คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รจดทะเบียนพ ณิชย์ (ต้ังใหม่)
ต มพ.ร.บ.ทะเบียนพ ณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: งานทะเบียน
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั ำงใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ.
2499 กรณีผูำขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

2.หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น: งานทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีใหำบริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทำองถิ่
น เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)

4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:จดทะเบียนพ ณิชย์
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บับท่ี 3 (พ.ศ. 2540)

ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499

2) พ.ร.ฎ. กำาหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)
เร่ืองกำาหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบยีนพาณิชย์

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บับท่ี 93 (พ.ศ. 2520)
เร่ืองกำาหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ.
2499

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองให้ผู้ ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบับท่ี
11) พ.ศ. 2553

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบยีนพาณิชย์
(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์ร่ืองการต้ังสำานักงานทะเบยีนพาณิชยแ์ต่งต้ังพนั
กงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10)
พ.ศ. 2553

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำาหนดแบบพมิพเ์พื่อใช้ในการให้บริกา
รข้อมูลทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2555
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9) คำาสัง่สำานักงานกลางทะเบยีนพาณิชยท่ี์ 1/2553
เร่ืองหลักเกณฑแ์ละวิธีการกำาหนดเลขทะเบยีนพาณิชยแ์ละเลขคำาขอจดทะเบยีนพาณิชย์

10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองกำาหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: สว่นภูมิภาค, ทำองถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล ไมมี่

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน สพจ. ทก. 01
11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการเทศบาลตำาบลกดุนำ้ าใส

(1) เทศบาลตำาบลกดุนำ้ าใส
โทรศัพท์ : 043-001912
(ให้บริการทกุวันจันทร์ถึงวันศกุร์) หรือ
(ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีให้บริการจังหวัดอ่ืนตดิต่อ
(1) สำานักงานเทศบาล
โทรศัพท์ : 043 001912 nตดิต่อเทศบาล
(2) องคก์ารบริหารสว่นตำาบล (อบต.)
โทรศัพท์ : ตดิต่ออบต.
(3) เมอืงพัทยา
โทรศัพท์ : 038-253154
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ต้ังอยู่ในพื้ นท่ีรบัผดิชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพัท
ยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมอืงพัทยาน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
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หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูำประกอบพาณิชยกิจตำองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30
วันนับตั ำงแตวั่นเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11)

2.
ผูำประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ำวยตนเองหรือจะมอบอำานาจใหำผูำอ่ืนย่ื
นจดทะเบียนแทนกไ็ดำ

3.
ใหำผูำประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจำาของกิจการเป็นผูำลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำาขอจดท
ะเบียนและเอกสารประกอบคำาขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพค์ำาขอจดทะเบียน (แบบทพ.)
หรือหนังสอืมอบอำานาจสามารถขอไดำจากพนักงานเจำาหนำาท่ีหรือดาวน์โหลดจาก
www.dbd.go.th

หมายเหตุขั ำนตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตั ำงแตเ่จำาหนำาท่ีตรวจสอบเอกส
ารครบถำวนตามท่ีระบุไวำในคูมื่อประชาชนเรียบรำอยแลำวทั ำงนีำ ในกรณีท่ีคำาขอหรือเอกสารหลัก
ฐานไมค่รบถำวนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบูรณ์เป็นเหตุใหำไมส่ามารถพิจารณาไดำเจำาห
นำาท่ีจะจัดทำาบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตำองย่ืนเพิม่เติม
โดยผูำย่ืนคำาขอจะตำองดำาเนินการแกำไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมภายในระยะเวลาท่ีกำาหน
ดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่นัำนจะถือวา่ผูำย่ืนคำาขอละทิำงคำาขอโดยเจำาหนำาท่ีและผูำย่ืนคำาขอหรือผูำ
ไดำรับมอบอำานาจจะลงนามบันทึกดังกลา่วและจะมอบสำาเนาบันทึกความพร่องดังกลา่วใหำผูำย่ื
นคำาขอหรือผูำไดำรับมอบอำานาจไวำเป็นหลักฐาน

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)
การตรวจสอบเอก
สาร

นายทะเบียนตรวจพิ
จารณาเอกสาร/แจำง
ผล

30 นาที - -
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

2)
การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาหนำาท่ีการเงนิรับ
ชำาระคา่ธรรมเนียม

5 นาที - -

3)

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะ
เบียน/เจำาหนำาท่ีบัน
ทึกขำอมูลเขำาระบบ/จั
ดเตรียมใบสำาคัญการ
จดทะเบียน/หนังสอื
รับรอง/สำาเนาเอกสา
ร

15 นาที - -

4)

การลงนาม/คณะ
กรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอ
กสารและลงนาม/มอ
บใบทะเบียนพาณิชย์
ใหำผูำย่ืนคำาขอ

10 นาที - -

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 60 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (พรำอมลงนาม
รับรองสำาเนา
ถูกตำอง)

2)
สำาเนาทะเบีย
นบำาน

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (พรำอมลงนาม
รับรองสำาเนา
ถูกตำอง)
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15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
คำาขอจดทะเ
บียนพาณิชย์
(แบบทพ.)

กรมพัฒนาธุร
กิจการคำา

1 0 ฉบับ -

2)

หนังสอืใหำค
วามยนิยอมใ
หำใชำสถานท่ีตั ำ
งส ำานักงานแ
หง่ใหญโ่ดยใ
หำเจำาของรำาน
หรือเจำาของก
รรมสทิธ์ิลงน
ามและใหำมีพ
ยานลงช่ือรับ
รองอยา่งนำอ
ย 1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูำประก
อบพาณิชยกิจ
มิไดำเป็นเจำาบำ
าน )

3)

สำาเนาทะเบีย
นบำานท่ีแสด
งใหำเหน็วา่ผูำ
ใหำความยนิย
อมเป็นเจำาบำา
นหรือส ำาเนา
สัญญาเชา่โด
ยมีผูำใหำความ
ยนิยอมเป็น
ผูำเชา่หรือเอก
สารสทิธ์ิอยา่
งอ่ืนท่ีผูำเป็นเ
จำาของกรรม
สทิธ์ิเป็นผูำใหำ
ความยนิยอม
พรำอมลงนาม
รับรองสำาเนา
ถูกตำอง

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูำประก
อบพาณิชยกิจ
มิไดำเป็นเจำาบำ
าน )

4) แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใชำ

- 1 0 ฉบับ -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ประกอบพา
ณิชยกิจและ
สถานท่ีส ำาคั
ญบริเวณใก
ลำเคียงโดยสั
งเขปพรำอมล
งนามรับรองเ
อกสาร

5)

หนังสอืมอบ
อำานาจ
(ถำามี)
พรำอมปิดอาก
รแสตมป์ 10
บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สำาเนาบัตรป
ระจำาตัวประช
าชนของผูำรับ
มอบอำานาจ
(ถำามี)
พรำอมลงนาม
รับรองสำาเนา
ถูกตำอง

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ -

7)

สำาเนาหนังสื
ออนุญาตหรื
อหนังสอืรับร
องใหำเป็นผูำ
จ ำาหน่ายหรือ
ใหำเชา่สนิคำา
ดังกลา่วจากเ
จำาของลิขสทิ
ธ์ิของสนิคำาท่ี
ขายหรือใหำเ
ชา่หรือส ำาเนา
ใบเสร็จรับเงิ
นตามประมว

- 0 1 ฉบับ (ใชำในกรณีป
ระกอบพาณิช
ยกิจการขายห
รือใหำเชา่แผน่
ซีดีแถบบันทึก
วีดิทัศน์แผน่วี
ดิทัศน์ดีวีดีหรื
อแผน่วีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเ
ฉพาะท่ีเก่ียวกั
บการบันเทงิ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ลรัษฎากรหรื
อหลักฐานกา
รซืำอขายจาก
ตา่งประเทศ
พรำอมลงนาม
รับรองสำาเนา
ถูกตำอง

8)

หนังสอืชีำแจง
ขำอเทจ็จริงข
องแหลง่ท่ีมา
ของเงนิทุนแ
ละหลักฐานแ
สดงจำานวนเ
งนิทุนหรืออา
จมาพบเจำาห
นำาท่ีเพ่ือทำาบั
นทึกถำอยคำาเ
ก่ียวกับขำอเท็
จจริงของแห
ลง่ท่ีมาของเงิ
นทุนพรำอมแ
สดงหลักฐาน
แสดงจำานวน
เงนิทุนกไ็ดำ

- 1 0 ฉบับ (ใชำในกรณีป
ระกอบพาณิช
ยกิจการคำาอั
ญมณีหรือเคร่ื
องประดับซ่ึงป
ระดับดำวยอัญ
มณี)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ค่ ธรรมเนียมก รจดทะเบียน (คำ ขอละ)

ค่ ธรรมเนียม50 บาท
หม ยเหตุ -

2) ค่ ธรรมเนียมคัดสำ เน เอกส ร (ชุดละ)
ค่ ธรรมเนียม30 บาท
หม ยเหตุ -
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17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนรำองเรียนณชอ่งทางท่ีย่ืนคำาขอ

หมายเหตุ-
2) ช่องท งก รร้องเรียนรำองเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคำากระทร

วงพาณิชย์
หมายเหตุ(0-2547-4446-7 )

3) ช่องท งก รร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570
หมายเหตุ-

4) ช่องท งก รร้องเรียนเวบ็ไซต์ : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

5) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร

-

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โดย นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอต่ออ ยุใบอนุญ ตจัดต้ังตล ด
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอตอ่อายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

3) กฎกระทรวงว่าด้วยสขุลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอตอ่อายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 20/05/2558 15:17

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
(ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการสว่นทอ้งถิน่หรือองคก์รของรัฐท่ีไดจั้ดตัง้ตลาดข้ึนตามอำา
นาจหน้าท่ีแตต่อ้งปฏิบัติตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)
จะตอ้งย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระ
บุ..... วันกอ่นใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแตวั่นท่ีออกใบอนุญาต)
เม่ือไดย่ื้นคำาขอพร้อมกับเสยีคา่ธรรมเนียมแลว้ให้ประกอบกิจการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงา
นทอ้งถิน่จะมีคำาสัง่ไมต่อ่อายุใบอนุญาตและหากผูข้อตอ่อายุใบอนุญาตไมไ่ดม้าย่ืนคำาขอตอ่อ
ายุใบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สุดแลว้ตอ้งดำาเนินการขออนุญาตใหมเ่สมือนเป็นผูข้ออ
นุญาตรายใหม่

ทัง้น้ีหากมาย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ ำาระคา่ธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
กำาหนดจะตอ้งเสยีคา่ปรับเพิม่ข้ึนอีกร้อยละ 20
ของจำานวนเงนิท่ีคา้งชำาระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งชำาระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กันเกินกวา่
2
ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีอำานาจสัง่ให้ผูนั้น้หยุดดำาเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียม
และคา่ปรับจนครบจำานวน

2.เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) ตอ้งย่ืนคำาขอกอ่นใบอนุญาตสิน้อายุ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
(ตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
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มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอตอ่อายุใบอนุญ
าตจัดตัง้ตลาดพร้อม
หลักฐานท่ีทอ้งถิน่กำา
หนด

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อตอ่อ
ายุใบอนุญาต
ไมแ่กไ้ขคำาขอ
หรือไมส่ง่เอก
สารเพิม่เติมใ
ห้ครบถว้นตา
มท่ีกำาหนดใน
แบบบันทึกคว
ามบกพร่องใ
ห้เจา้หน้าท่ีสง่
คืนคำาขอและเ
อกสารพร้อม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

แจง้เป็นหนัง
สอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยแ
ละแจง้สทิธิใน
การอุทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539
)

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาตให้ตอ่อายุใบอนุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาตให้ต่
ออายุใบอนุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่นุญาตใ
ห้ตอ่อายุใบอนุญาตจั
ดตัง้ตลาดแกผู่ข้อตอ่
อายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจง้สทิธิในกา
รอุทธรณ์

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
ตอ่อายุใบอนุญาต)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

3) หนังสอืรับรอ - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

งนิติบุคคล หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

4)

ใบมอบอำานา
จ
(ในกรณีท่ีมี
การมอบอำาน
าจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

5)

หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้งเชน่
ส ำาเนาใบอนุ
ญาตสิง่ปลูก
สร้างอาคารห
รือหลักฐานแ
สดงวา่อาคาร
นัน้สามารถใ
ชป้ระกอบกา
รไดต้ามกฎห
มายวา่ดว้ยก

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ารควบคุมอา
คาร

2)

แผนท่ีโดยสั
งเขปแสดงส
ถานท่ีตัง้ตลา
ด

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

3)

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชกา
รสว่นทอ้งถิ่
นประกาศกำา
หนดเชน่ใบรั
บรองแพทยข์
องผูข้ายของ
และผูช้ว่ยขา
ยของในตลา
ดหรือหลักฐา
นท่ีแสดงวา่ผ่
านการอบรม
เร่ืองสุขาภิบา
ลอาหารตาม
หลักสูตรท่ีท้
องถิน่กำาหน
ดเป็นตน้

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมต่ออ ยุใบอนุญ ตจัดต้ังตล ดฉบับละไม่เกิน 2,000

บ ทต่อปี
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องท งก รร้องเรียน
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1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ
สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอใบอนุญ ตจัดต้ังสถ นท่ีจำ หน่ ยอ ห รและสถ นท่ีสะสมอ ห รพ้ืนท่ีเกิน
200 ต ร งเมตร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200
ตารางเมตร 20/05/2558 15:38

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน20
0
ตารางเมตรและมิใชเ่ป็นการขายของในตลาดตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือ
พนักงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาหนดพร้อมทัง้เอกส
ารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2.เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) สำาเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
(ตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)
การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอรับใบอนุญาตจั
ดตัง้สถานท่ีจำาหน่าย

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา



3/8

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

อาหารและสถานท่ีสะ
สมอาหารพ้ืนท่ีเกิน
200
ตารางเมตรพร้อมหลั
กฐานท่ีทอ้งถิน่กำาหน
ด

น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อใบอ
นุญาตไมแ่กไ้
ขคำาขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมให้ครบ
ถว้นตามท่ีกำา
หนดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้ห
น้าท่ีสง่คืนคำา
ขอและเอกสา
รพร้อมแจง้เป็
นหนังสอืถึงเ
หตุแหง่การคื
นดว้ยและแจ้
งสทิธิในการอุ
ทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4) - การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ญาต
1. กรณีอนุญาต

มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตจัดตัง้สถานท่ี
จำาหน่ายอาหารและส
ถานท่ีสะสมอาหารพ้ื
นท่ีเกิน 200
ตารางเมตรแกผู่ข้ออ
นุญาตทราบพร้อมแจ้
งสทิธิในการอุทธรณ์

บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

4) ใบมอบอำานา - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

จ
(ในกรณีท่ีมี
การมอบอำาน
าจ)

หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

5)

หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้งเชน่
ส ำาเนาใบอนุ
ญาตสิง่ปลูก
สร้างอาคารต
ามกฎหมายว่
าดว้ยการคว
บคุมอาคารข
องสถานประ
กอบการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

2)

ใบรับรองแพ
ทยข์องผูข้อรั
บใบอนุญาต
ผูช้ว่ยจำาหน่า
ยอาหารและ
ผูป้รุงอาหาร

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)
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16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตจัดต้ังสถ นท่ีจำ หน่ ยอ ห รและสถ นท่ีสะสมอ

 ห รพ้ืนท่ีเกิน 200 ต ร งเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บ ทต่อปี
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19.
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอใบอนุญ ตจำ หน่ ยสินค้ ในท่ีหรือท งส ธ รณะ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 21/05/2558 09:27

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนั
กงานทอ้งถิน่หรือพนักงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาห
นดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรั
บผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
(ตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอรับใบอนุญาต
จำาหน่ายสนิคา้ในท่ีห
รือทางสาธารณะพร้อ
มหลักฐานท่ีทอ้งถิน่
กำาหนด

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อใบอ
นุญาตไมแ่กไ้
ขคำาขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมให้ครบ
ถว้นตามท่ีกำา
หนดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้ห
น้าท่ีสง่คืนคำา
ขอและเอกสา
รพร้อมแจง้เป็
นหนังสอืถึงเ
หตุแหง่การคื
นดว้ยและแจ้
งสทิธิในการอุ
ทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539))

3) การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.ในกรณีท่ีเ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตจำาหน่ายสนิคา้
ในท่ีหรือทางสาธาร
ณะแกผู่ข้ออนุญาตท
ราบพร้อมแจง้สทิธิใ
นการอุทธรณ์

จา้พนักงานท้
องถิน่ไมอ่าจอ
อกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจ
มีคำาสัง่ไมอ่นุ
ญาตไดภ้ายใ
น 30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตัง้จ ำา
หน่ายอาหาร
(กรณีเร่ขายไ
มต่อ้งมีแผน
ท่ี)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

2)
ใบรับรองแพ
ทยข์องผูข้อรั
บใบอนุญาต
และผูจ้ ำาหน่า

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ยอาหารหรือเ
อกสารหลักฐ
านท่ีแสดงวา่
ผา่นการอบร
มหลักสูตรสุ
ขาภิบาลอาห
าร
(กรณีจำาหน่า
ยสนิคา้ประเ
ภทอาหาร)

ระกาศกำาหนด
)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตจำ หน่ ยสินค้ ในท่ีหรือท งส ธ รณะ

(ก)
จำ หน่ ยโดยลักษณะวิธีก รจัดว งสินค้ ในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติฉบับละไม่เกิ
น 500 บ ทต่อปี

(ข) จำ หน่ ยโดยลักษณะก รเร่ข ยฉบับละไม่เกิน 50 บ ทต่อปี

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอต่ออ ยุใบอนุญ ตประกอบกิจก รท่ีเป็นอันตร ยต่อสุขภ พ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงกำาหนดหลักเกณฑวิ์ธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายต่อสขุภาพพ.ศ. 2545

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 20/05/2558
13:40

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องท่ีใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
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2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพในแตล่ะประเภท
กิจการ
(ตามท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ให้เป็นกิจการท่ีตอ้งค
วบคุมในเขตทอ้งถิน่นัน้)
จะตอ้งย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระ
บุ..... วันกอ่นใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแตวั่นท่ีออกใบอนุญาต)
เม่ือไดย่ื้นคำาขอพร้อมกับเสยีคา่ธรรมเนียมแลว้ให้ประกอบกิจการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงา
นทอ้งถิน่จะมีคำาสัง่ไมต่อ่อายุใบอนุญาตและหากผูข้อตอ่อายุใบอนุญาตไมไ่ดม้าย่ืนคำาขอตอ่อ
ายุใบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สุดแลว้ตอ้งดำาเนินการขออนุญาตใหมเ่สมือนเป็นผูข้ออ
นุญาตรายใหม่

ทัง้น้ีหากมาย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ ำาระคา่ธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
กำาหนดจะตอ้งเสยีคา่ปรับเพิม่ข้ึนอีกร้อยละ 20
ของจำานวนเงนิท่ีคา้งชำาระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งชำาระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กันเกินกวา่
2
ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีอำานาจสัง่ให้ผูนั้น้หยุดดำาเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียม
และคา่ปรับจนครบจำานวน

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2)
สำาเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออ
นุญาต

(3)
สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์

(4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
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และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอตอ่อายุใบอนุญ
าตประกอบกิจการท่ีเ
ป็นอันตรายตอ่สุขภา
พพร้อมหลักฐานท่ีท้
องถิน่กำาหนด

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นจนท.
แจง้ตอ่ผูย่ื้นคำาขอให้
แกไ้ข/เพิม่เติมเพ่ือ
ดำาเนินการหากไมส่า
มารถดำาเนินการไดใ้
นขณะนัน้ให้จัดทำาบั
นทึกความบกพร่องแ
ละรายการเอกสารหรื
อหลักฐานย่ืนเพิม่เติ
มภายในระยะเวลาท่ี
กำาหนดโดยให้เจา้ห

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อตอ่อ
ายุใบอนุญาต
ไมแ่กไ้ขคำาขอ
หรือไมส่ง่เอก
สารเพิม่เติมใ
ห้ครบถว้นตา
มท่ีกำาหนดใน
แบบบันทึกคว
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

น้าท่ีและผูย่ื้นคำาขอล
งนามไวใ้นบันทึกนัน้
ดว้ย

ามบกพร่องใ
ห้เจา้หน้าท่ีสง่
คืนคำาขอและเ
อกสารพร้อม
แจง้เป็นหนัง
สอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยแ
ละแจง้สทิธิใน
การอุทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาตให้ตอ่อายุใบอนุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาตให้ต่
ออายุใบอนุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่นุญาตใ
ห้ตอ่อายุใบอนุญาตป
ระกอบกิจการท่ีเป็นอั
นตรายตอ่สุขภาพแก่
ผูข้อตอ่อายุใบอนุญา
ตทราบพร้อมแจง้สทิ
ธิในการอุทธรณ์

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
ตอ่อายุใบอนุญาต)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด
(ตามประเภทกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายตอ่สุข
ภาพท่ีมีขอ้กำาหนดขอ
งทอ้งถิน่)

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

4)

ใบมอบอำานา
จ
(ในกรณีท่ีมี
การมอบอำาน
าจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

5)

หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาเอกสา
รสทิธ์ิหรือสั
ญญาเชา่หรือ
สทิธิอ่ืนใดตา
มกฎหมายใ
นการใชป้ระ
โยชน์สถานท่ี

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ท่ีใชป้ระกอบ
กิจการในแต่
ละประเภทกิ
จการ

2)

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวา่ด้
วยการควบคุ
มอาคารท่ีแส
ดงวา่อาคารดั
งกลา่วสามาร
ถใชป้ระกอบ
กิจการตามท่ี
ขออนุญาตไ
ด้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

3)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้งในแต่
ละประเภทกิ
จการเชน่ใบ
อนุญาตตาม
พ.ร.บ.
โรงงานพ.ศ.
2535
พ.ร.บ.
ควบคุมอาคา
รพ.ศ.
2522
พ.ร.บ.
โรงแรมพ.ศ
. 2547
พ.ร.บ.
การเดินเรือใ
นน่านนำา้ไท

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ยพ.ศ.
2546
เป็นตน้

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพ
าะกิจการท่ีก
ฎหมายกำาห
นดให้มีการป
ระเมินผลกร
ะทบเชน่รายง
านการวเิครา
ะหผ์ลกระทบ
สิง่แวดลอ้ม
(EIA)
รายงานการป
ระเมินผลกร
ะทบตอ่สุขภา
พ (HIA)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

5)

ผลการตรวจ
วัดคุณภาพด้
านสิง่แวดลอ้
ม
(ในแตล่ะปร
ะเภทกิจการ
ท่ีกำาหนด)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

6)

ใบรับรองแพ
ทยแ์ละหลักฐ
านแสดงวา่ผ่
านการอบรม
เร่ืองสุขาภิบา
ลอาหาร
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจก
ารท่ีเก่ียวขอ้ง
กับอาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)
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16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมต่ออ ยุใบอนุญ ตประกอบกิจก รท่ีเป็นอันตร ยต่อสุขภ พ

ฉบับละไม่เกิน 10,000 บ ทต่อปี (คิดต มประเภทและขน ดของกิจก ร)
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน้
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอต่ออ ยุใบอนุญ ตประกอบกิจก รรับทำ ก รเก็บและขนส่ิงปฏิกูล
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูล
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูล 19/05/2558
14:20

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูลโดยทำาเป็นธุ
รกิจหรือไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคดิคา่บริการจะตอ้งย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตตอ่เจา้
พนักงานทอ้งถิน่หรือเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอ่นใบอนุญาตสิน้อายุ
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแตวั่นท่ีออกใบอนุญาต)
เม่ือไดย่ื้นคำาขอพร้อมกับเสยีคา่ธรรมเนียมแลว้ให้ประกอบกิจการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนักงา
นทอ้งถิน่จะมีคำาสัง่ไมต่อ่อายุใบอนุญาตและหากผูข้อตอ่อายุใบอนุญาตไมไ่ดม้าย่ืนคำาขอตอ่อ
ายุใบอนุญาตกอ่นวันใบอนุญาตสิน้สุดแลว้ตอ้งดำาเนินการขออนุญาตใหมเ่สมือนเป็นผูข้ออ
นุญาตรายใหม่

ทัง้น้ีหากมาย่ืนขอตอ่อายุใบอนุญาตแลว้แตไ่มช่ ำาระคา่ธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
กำาหนดจะตอ้งเสยีคา่ปรับเพิม่ข้ึนอีกร้อยละ 20
ของจำานวนเงนิท่ีคา้งชำาระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งชำาระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กันเกินกวา่
2
ครัง้เจา้พนักงานทอ้งถิน่มีอำานาจสัง่ให้ผูนั้น้หยุดดำาเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียม
และคา่ปรับจนครบจำานวน

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2)
หลักเกณฑด์า้นคุณสมบัติของผูป้ระกอบกิจการดา้นยานพาหนะขนสิง่ปฏิกูลดา้นผูขั้บข่ีและผู้
ปฏิบัติงานประจำายานพาหนะดา้นสุขลักษณะวธีิการเกบ็ขนสิง่ปฏิกูลถูกตอ้งตามหลักเกณฑแ์
ละมีวธีิการควบคุมกำากับการขนสง่เพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิง่ปฏิกูลให้ถูกตอ้งตามหลักเก
ณฑ์ (ตามขอ้กำาหนดทอ้งถิน่)

(3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
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วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอตอ่อายุใบอนุญ
าตประกอบกิจการรับ
ทำาการเกบ็และขนสิง่
ปฏิกูลพร้อมหลักฐาน
ท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจาหน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อตอ่อ
ายุใบอนุญาต
ไมแ่กไ้ขคำาขอ
หรือไมส่ง่เอก
สารเพิม่เติมใ
ห้ครบถว้นตา
มท่ีกำาหนดใน
แบบบันทึกคว
ามบกพร่องใ
ห้เจา้หน้าท่ีสง่
คืนคำาขอและเ
อกสารพร้อม
แจง้เป็นหนัง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

สอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยแ
ละแจง้สทิธิใน
การอุทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจดา้นสุ
ขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาตให้ตอ่อายุใบอนุ
ญาต

4.1
กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร
4.2

กรณีไมอ่นุญาตให้ต่
ออายุใบอนุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่นุญาตใ
ห้ตอ่อายุใบอนุญาตป
ระกอบกิจการรับทำาก
ารเกบ็และขนสิง่ปฏิกู
ลแกผู่ข้อตอ่อายุใบอ
นุญาตทราบพร้อมแจ้
งสทิธิในการอุทธรณ์

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5) - ชำาระคา่ธรรมเนียม 1 วัน - (1.
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
ตอ่อายุใบอนุญาต)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้ง

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารแ
ละหลักฐานอ่ื
นๆตามท่ีราชก
ารสว่นทอ้งถิ่
นกำาหนด)

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสด
งสถานท่ีรับ
กำาจัดสิง่ปฏิกู
ลท่ีไดรั้บใบอ
นุญาตและมี
การดำาเนินกิ
จการท่ีถูกตอ้
งตามหลักสุข
าภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญ
ญาวา่จา้งระ
หวา่งผูข้นกับ
ผูก้ ำาจัดสิง่ปฏิ
กูล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

3)

แผนการดำาเ
นินงานในกา
รเกบ็ขนสิง่ป
ฏิกูลท่ีแสดงร
ายละเอียดขั ้
นตอนการดำา
เนินงานควา
มพร้อมดา้น
กำาลังคนงบป
ระมาณวัสดุอุ
ปกรณ์และวิ
ธีการบริหาร
จัดการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

4)
เอกสารแสด
งให้เหน็วา่ผู้
ขับข่ีและผูป้ฏิ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

บัติงานประ
จำายานพาหน
ะผา่นการฝึก
อบรมดา้นกา
รจัดการสิง่ป
ฏิกูล
(ตามหลักเก
ณฑท่ี์ทอ้งถิน่
กำาหนด)

สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

5)

ใบรับรองแพ
ทยห์รือเอกส
ารแสดงการ
ตรวจสุขภาพ
ประจำาปีของ
ผูป้ฏิบัติงานใ
นการเกบ็ขน
สิง่ปฏิกูล

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมต่ออ ยุใบอนุญ ตรับทำ ก รเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่

เกิน 5,000 บ ทต่อปี
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงานหน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต



9/9

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอใบอนุญ ตประกอบกิจก รรับทำ ก รเก็บและขนส่ิงปฏิกูล
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูล
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูล 19/05/2558 13:57

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูลโดยทำาเป็นธุรกิจหรื
อไดรั้บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคดิคา่บริการตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรื
อพนักงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาหนดพร้อมทัง้เอก
สารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2)
หลักเกณฑด์า้นคุณสมบัติของผูป้ระกอบกิจการดา้นยานพาหนะขนสิง่ปฏิกูลดา้นผูขั้บข่ีและผู้
ปฏิบัติงานประจำายานพาหนะดา้นสุขลักษณะวธีิการเกบ็ขนสิง่ปฏิกูลถูกตอ้งตามหลักเกณฑแ์
ละมีวธีิการควบคุมกำากับการขนสง่เพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิง่ปฏิกูลให้ถูกตอ้งตามหลักเก
ณฑ์ (ตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอรับใบอนุญาตป
ระกอบกิจการรับทำาก
ารเกบ็และขนสิง่ปฏิกู
ลพร้อมหลักฐานท่ีทอ้

15 นาที - (1.
ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่
นงาน/หน่วย
งานท่ีรับผิดช
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

งถิน่กำาหนด อบให้ระบุไป
ตามบริบทขอ
งพ้ืนท่ี
)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่
นงาน/หน่วย
งานท่ีรับผิดช
อบให้ระบุไป
ตามบริบทขอ
งพ้ืนท่ี
2.
หากผูข้อใบอ
นุญาตไมแ่กไ้
ขคำาขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมให้ครบ
ถว้นตามท่ีกำา
หนดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้ห
น้าท่ีสง่คืนคำา
ขอและเอกสา
รพร้อมแจง้เป็
นหนังสอืถึงเ
หตุแหง่การคื
นดว้ยและแจ้
งสทิธิในการอุ
ทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

องพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจดา้นสุ
ขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่
นงาน/หน่วย
งานท่ีรับผิดช
อบให้ระบุไป
ตามบริบทขอ
งพ้ืนท่ี
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ

8 วัน - (1.
ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่
นงาน/หน่วย
งานท่ีรับผิดช
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตใบอนุญาตประ
กอบกิจการรับทำาการ
เกบ็และขนสิง่ปฏิกูล
แกผู่ข้ออนุญาตทราบ
พร้อมแจง้สทิธิในกา
รอุทธรณ์

อบให้ระบุไป
ตามบริบทขอ
งพ้ืนท่ี
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

1 วัน - (1.
ระยะเวลาการ
ให้บริการสว่
นงาน/หน่วย
งานท่ีรับผิดช
อบให้ระบุไป
ตามบริบทขอ
งพ้ืนท่ี
2.
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้ง

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสด
งสถานท่ีรับ
กำาจัดสิง่ปฏิกู
ลท่ีไดรั้บใบอ
นุญาตและมี
การดำาเนินกิ
จการท่ีถูกตอ้
งตามหลักสุข
าภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญ
ญาวา่จา้งระ
หวา่งผูข้นกับ
ผูก้ ำาจัดสิง่ปฏิ
กูล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

3)

แผนการดำาเ
นินงานในกา
รเกบ็ขนสิง่ป
ฏิกูลท่ีแสดงร
ายละเอียดขั ้
นตอนการดำา
เนินงานควา
มพร้อมดา้น
กำาลังคนงบป
ระมาณวัสดุอุ
ปกรณ์และวิ
ธีการบริหาร
จัดการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

4)

เอกสารแสด
งให้เหน็วา่ผู้
ขับข่ีและผูป้ฏิ
บัติงานประ
จำายานพาหน
ะผา่นการฝึก
อบรมดา้นกา
รจัดการสิง่ป

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ฏิกูล
(ตามหลักเก
ณฑท่ี์ทอ้งถิน่
กำาหนด)

5)

ใบรับรองแพ
ทยห์รือเอกส
ารแสดงการ
ตรวจสุขภาพ
ประจำาปีของ
ผูป้ฏิบัติงานใ
นการเกบ็ขน
สิง่ปฏิกูล

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตรับทำ ก รเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน

5,000 บ ทต่อปี
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ ((ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น))

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ((ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน))

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
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-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอใบอนุญ ตจัดต้ังตล ด
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงว่าด้วยสขุลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551

3) พ.ร.บ. ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
20/05/2558 14:45

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
(ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการสว่นทอ้งถิน่หรือองคก์รของรัฐท่ีไดจั้ดตัง้ตลาดข้ึนตามอำา
นาจหน้าท่ีแตต่อ้งปฏิบัติตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)
ตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือพนักงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอต
ามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของ
ทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) สำาเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
(ตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1) การตรวจสอบเอก ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน 15 นาที - (1.



3/9

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

สาร คำาขอรับใบอนุญาตจั
ดตัง้ตลาดพร้อมหลัก
ฐานท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อใบอ
นุญาตไมแ่กไ้
ขคำาขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมให้ครบ
ถว้นตามท่ีกำา
หนดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้ห
น้าท่ีสง่คืนคำา
ขอและเอกสา
รพร้อมแจง้เป็
นหนังสอืถึงเ
หตุแหง่การคื
นดว้ยและแจ้
งสทิธิในการอุ
ทธรณ์
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4) - การแจง้คำาสัง่ออกใบ 8 วัน - (1.
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตจัดตัง้ตลาดแก่
ผูข้ออนุญาตทราบพร้
อมแจง้สทิธิในการอุ
ทธรณ์

ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 1 1 ฉบับ -

3)

หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

4) ใบมอบอำานา - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

จ
(ในกรณีท่ีมี
การมอบอำาน
าจ)

หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

5)

หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้งเชน่
ส ำาเนาใบอนุ
ญาตสิง่ปลูก
สร้างอาคารห
รือหลักฐานแ
สดงวา่อาคาร
นัน้สามารถใ
ชป้ระกอบกา
รไดต้ามกฎห
มายวา่ดว้ยก
ารควบคุมอา
คาร

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

2)

แผนท่ีโดยสั
งเขปแสดงส
ถานท่ีตัง้ตลา
ด

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

)

3)

ใบรับรองแพ
ทยข์องผูข้าย
ของและผูช้ว่
ยขายของใน
ตลาดหรือหลั
กฐานท่ีแสดง
วา่ผา่นการอ
บรมเร่ืองสุขา
ภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตร
ท่ีทอ้งถิน่กำา
หนด

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตจัดต้ังตล ดฉบับละไม่เกิน 2,000 บ ทต่อปี

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ
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ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอใบอนุญ ตจัดต้ังสถ นท่ีจำ หน่ ยอ ห รและสถ นท่ีสะสมอ ห รพ้ืนท่ีเกิน
200 ต ร งเมตร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200
ตารางเมตร 20/05/2558 15:38

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน20
0
ตารางเมตรและมิใชเ่ป็นการขายของในตลาดตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือ
พนักงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาหนดพร้อมทัง้เอกส
ารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2.เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) สำาเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
(ตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)
การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอรับใบอนุญาตจั
ดตัง้สถานท่ีจำาหน่าย

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

อาหารและสถานท่ีสะ
สมอาหารพ้ืนท่ีเกิน
200
ตารางเมตรพร้อมหลั
กฐานท่ีทอ้งถิน่กำาหน
ด

น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อใบอ
นุญาตไมแ่กไ้
ขคำาขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมให้ครบ
ถว้นตามท่ีกำา
หนดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้ห
น้าท่ีสง่คืนคำา
ขอและเอกสา
รพร้อมแจง้เป็
นหนังสอืถึงเ
หตุแหง่การคื
นดว้ยและแจ้
งสทิธิในการอุ
ทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4) - การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ญาต
1. กรณีอนุญาต

มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตจัดตัง้สถานท่ี
จำาหน่ายอาหารและส
ถานท่ีสะสมอาหารพ้ื
นท่ีเกิน 200
ตารางเมตรแกผู่ข้ออ
นุญาตทราบพร้อมแจ้
งสทิธิในการอุทธรณ์

บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

4) ใบมอบอำานา - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

จ
(ในกรณีท่ีมี
การมอบอำาน
าจ)

หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

5)

หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้งเชน่
ส ำาเนาใบอนุ
ญาตสิง่ปลูก
สร้างอาคารต
ามกฎหมายว่
าดว้ยการคว
บคุมอาคารข
องสถานประ
กอบการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

2)

ใบรับรองแพ
ทยข์องผูข้อรั
บใบอนุญาต
ผูช้ว่ยจำาหน่า
ยอาหารและ
ผูป้รุงอาหาร

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)
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16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตจัดต้ังสถ นท่ีจำ หน่ ยอ ห รและสถ นท่ีสะสมอ

 ห รพ้ืนท่ีเกิน 200 ต ร งเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บ ทต่อปี
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอใบอนุญ ตจำ หน่ ยสินค้ ในท่ีหรือท งส ธ รณะ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 21/05/2558 09:27

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนั
กงานทอ้งถิน่หรือพนักงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาห
นดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรั
บผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์
(ตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอรับใบอนุญาต
จำาหน่ายสนิคา้ในท่ีห
รือทางสาธารณะพร้อ
มหลักฐานท่ีทอ้งถิน่
กำาหนด

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อใบอ
นุญาตไมแ่กไ้
ขคำาขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมให้ครบ
ถว้นตามท่ีกำา
หนดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้ห
น้าท่ีสง่คืนคำา
ขอและเอกสา
รพร้อมแจง้เป็
นหนังสอืถึงเ
หตุแหง่การคื
นดว้ยและแจ้
งสทิธิในการอุ
ทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539))

3) การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.ในกรณีท่ีเ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตจำาหน่ายสนิคา้
ในท่ีหรือทางสาธาร
ณะแกผู่ข้ออนุญาตท
ราบพร้อมแจง้สทิธิใ
นการอุทธรณ์

จา้พนักงานท้
องถิน่ไมอ่าจอ
อกใบอนุญาต
หรือยังไมอ่าจ
มีคำาสัง่ไมอ่นุ
ญาตไดภ้ายใ
น 30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตัง้จ ำา
หน่ายอาหาร
(กรณีเร่ขายไ
มต่อ้งมีแผน
ท่ี)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

2)
ใบรับรองแพ
ทยข์องผูข้อรั
บใบอนุญาต
และผูจ้ ำาหน่า

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ยอาหารหรือเ
อกสารหลักฐ
านท่ีแสดงวา่
ผา่นการอบร
มหลักสูตรสุ
ขาภิบาลอาห
าร
(กรณีจำาหน่า
ยสนิคา้ประเ
ภทอาหาร)

ระกาศกำาหนด
)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตจำ หน่ ยสินค้ ในท่ีหรือท งส ธ รณะ

(ก)
จำ หน่ ยโดยลักษณะวิธีก รจัดว งสินค้ ในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติฉบับละไม่เกิ
น 500 บ ทต่อปี

(ข) จำ หน่ ยโดยลักษณะก รเร่ข ยฉบับละไม่เกิน 50 บ ทต่อปี

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอใบอนุญ ตประกอบกิจก รท่ีเป็นอันตร ยต่อสุขภ พ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงกำาหนดหลักเกณฑวิ์ธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายต่อสขุภาพพ.ศ. 2545

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 20/05/2558 13:19

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
( ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอ
งณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพในแตล่ะประเภทกิจการ
(ตามท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ให้เป็นกิจการท่ีตอ้งค
วบคุมในเขตทอ้งถิน่นัน้)
ตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือพนักงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอต
ามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของ
ทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2)
สำาเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออ
นุญาต

(3)
สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์

(4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอรับใบอนุญาตป
ระกอบกิจการท่ีเป็นอั
นตรายตอ่สุขภาพ
(แตล่ะประเภทกิจกา
ร)
พร้อมหลักฐานท่ีทอ้ง
ถิน่กำาหนด

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้อใบอ
นุญาตไมแ่กไ้
ขคำาขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมให้ครบ
ถว้นตามท่ีกำา
หนดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้ห
น้าท่ีสง่คืนคำา
ขอและเอกสา
รพร้อมแจง้เป็
นหนังสอืถึงเ
หตุแหง่การคื
นดว้ยและแจ้
งสทิธิในการอุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ทธรณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539)
)

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)



5/10

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ
ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตประกอบกิจกา
รท่ีเป็นอันตรายตอ่สุ
ขภาพ
(ในแตล่ะประเภทกิจ
การ)
แกผู่ข้ออนุญาตทราบ
พร้อมแจง้สทิธิในกา
รอุทธรณ์

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5) - ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด
(ตามประเภทกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายตอ่สุข
ภาพท่ีมีขอ้กำาหนดขอ
งทอ้งถิน่)

บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ
ให้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

3)
หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

4)

ใบมอบอำานา
จ
(ในกรณีท่ีมี
การมอบอำาน
าจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

5)

หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาเอกสา
รสทิธ์ิหรือสั
ญญาเชา่หรือ
สทิธิอ่ืนใดตา
มกฎหมายใ
นการใชป้ระ
โยชน์สถานท่ี
ท่ีใชป้ระกอบ
กิจการในแต่
ละประเภทกิ
จการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

กฎหมายวา่ด้
วยการควบคุ
มอาคารท่ีแส
ดงวา่อาคารดั
งกลา่วสามาร
ถใชป้ระกอบ
กิจการตามท่ี
ขออนุญาตไ
ด้

ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

3)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายอ่ืนท่ีเก่ี
ยวขอ้งในแต่
ละประเภทกิ
จการเชน่ใบ
อนุญาตตาม
พ.ร.บ.
โรงงานพ.ศ.
2535
พ.ร.บ.
ควบคุมอาคา
รพ.ศ.
2522
พ.ร.บ.
โรงแรมพ.ศ
. 2547
พ.ร.บ.
การเดินเรือใ
นน่านนำา้ไท
ยพ.ศ.
2546
เป็นตน้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

4)
เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพ
าะกิจการท่ีก

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ฎหมายกำาห
นดให้มีการป
ระเมินผลกร
ะทบเชน่รายง
านการวเิครา
ะหผ์ลกระทบ
สิง่แวดลอ้ม
(EIA)
รายงานการป
ระเมินผลกร
ะทบตอ่สุขภา
พ (HIA)

สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

5)

ผลการตรวจ
วัดคุณภาพด้
านสิง่แวดลอ้
ม
(ในแตล่ะปร
ะเภทกิจการ
ท่ีกำาหนด)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

6)

ใบรับรองแพ
ทยแ์ละหลักฐ
านแสดงวา่ผ่
านการอบรม
เร่ืองสุขาภิบา
ลอาหาร
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจก
ารท่ีเก่ียวขอ้ง
กับอาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
ในแตล่ะประเ
ภทกิจการ)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตประกอบกิจก รท่ีเป็นอันตร ยต่อสุขภ พฉบับล

ะไม่เกิน 10,000 บ ทต่อปี (คิดต มประเภทและขน ดของกิจก ร)
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอใบอนุญ ตประกอบกิจก รรับทำ ก รกำ จัดส่ิงปฏิกูล
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการกำาจัดสิง่ปฏิกูล
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

2) พ.ร.บ. ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการกำาจัดสิง่ปฏิกูล 19/05/2558 14:47

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการกำาจัดสิง่ปฏิกูลโดยทำาเป็นธุรกิจหรือไดรั้
บประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคดิคา่บริการตอ้งย่ืนขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรือพนั
กงานเจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำาขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาหนดพร้อมทัง้เอกสารป
ระกอบการขออนุญาตตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2)
หลักเกณฑด์า้นคุณสมบัติของผูป้ระกอบกิจการดา้นสุขลักษณะการกำาจัดสิง่ปฏิกูลและดา้นคุ
ณสมบัติของผูป้ฏิบัติงานถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ (ตามขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับใบอนุญาตย่ืน
คำาขอรับใบอนุญาตป
ระกอบกิจการรับทำาก
ารกำาจัดสิง่ปฏิกูลพร้อ
มหลักฐานท่ีทอ้งถิน่

15 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

กำาหนด ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบค
วามถูกตอ้งของคำาขอ
และความครบถว้นข
องเอกสารหลักฐานทั
นที
กรณีไมถู่กตอ้ง/ครบ
ถว้นเจา้หน้าท่ีแจง้ตอ่
ผูย่ื้นคำาขอให้แกไ้ข/เ
พิม่เติมเพ่ือดำาเนินกา
รหากไมส่ามารถดำาเ
นินการไดใ้นขณะนัน้
ให้จัดทำาบันทึกความ
บกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
ย่ืนเพิม่เติมภายในระ
ยะเวลาท่ีกำาหนดโดย
ให้เจา้หน้าท่ีและผูย่ื้น
คำาขอลงนามไวใ้นบั
นทึกนัน้ดว้ย

1 ช่ัวโมง - (ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูข้ออนุญ
าตไมแ่กไ้ขคำา
ขอหรือไมส่ง่เ
อกสารเพิม่เติ
มให้ครบถว้น
ตามท่ีกำาหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพร่อ
งให้เจา้หน้าท่ี
สง่คืนคำาขอแ
ละเอกสารพร้
อมแจง้เป็นห
นังสอืถึงเหตุแ
หง่การคืนดว้
ยและแจง้สทิธิ
ในการอุทธร
ณ์
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
องพ.ศ.
2539))
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

3)

การพิจารณา เจา้หน้าท่ีตรวจสถาน
ท่ีดา้นสุขลักษณะ
กรณีถูกตอ้งตามหลัก
เกณฑด์า้นสุขลักษณ
ะเสนอพิจารณาออกใ
บอนุญาต
กรณีไมถู่กตอ้งตามห
ลักเกณฑด์า้นสุขลัก
ษณะแนะนำาให้ปรับป
รุงแกไ้ขดา้นสุขลักษ
ณะ

20 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดภายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
น
(ตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุ
ขพ.ศ. 2535
มาตรา 56
และพ.ร.บ.
วธีิปฏิบัติราช
การทางปกคร
อง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจง้คำาสัง่ออกใบ
อนุญาต/คำาสัง่ไมอ่นุ
ญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอืแจง้การอนุ
ญาตแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุ

8 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ญาตภายในระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนดหา
กพน้กำาหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรับใบอนุ
ญาตเวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรือขอ้แกตั้วอันสมค
วร

2.
กรณีไมอ่นุญาต
แจง้คำาสัง่ไมอ่อกใบอ
นุญาตประกอบกิจกา
รรับทำาการกำาจัดสิง่ป
ฏิกูลแกผู่ข้ออนุญาต
ทราบพร้อมแจง้สทิธิ
ในการอุทธรณ์

งถิน่
2.
ในกรณีท่ีเจา้
พนักงานทอ้ง
ถิน่ไมอ่าจออ
กใบอนุญาตห
รือยังไมอ่าจมี
คำาสัง่ไมอ่นุญ
าตไดภ้ายใน
30
วันนับแตวั่น
ท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถว้
นให้แจง้การข
ยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทร
าบทุก 7
วันจนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เ
สร็จพร้อมสำาเ
นาแจง้ส ำานัก
ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่อนุญาต
)
แจง้ให้ผูข้ออนุญาตม
าชำาระคา่ธรรมเนียมต
ามอัตราและระยะเวล
าท่ีทอ้งถิน่กำาหนด

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายวา่ดว้ย
การควบคุมอ
าคารหรือใบ
อนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวขอ้ง

- 0 1 ฉบับ ( เอกสารแ
ละหลักฐานอ่ื
นๆตามท่ีราชก
ารสว่นทอ้งถิ่
นกำาหนด)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสด
งสถานท่ีกำาจั
ดสิง่ปฏิกูลท่ีไ
ดรั้บใบอนุญ
าตและมีการ
ดำาเนินกิจกา
รท่ีถูกตอ้งตา
มหลักสุขาภิ
บาล

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

3)

แผนการดำาเ
นินงานในกา
รกำาจัดสิง่ปฏิ
กูลท่ีแสดงรา
ยละเอียดขัน้
ตอนการดำาเ
นินงานความ
พร้อมดา้นกำา
ลังคนงบประ
มาณวัสดุอุป
กรณ์และวธีิ
การบริหารจั
ดการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

4)

เอกสารแสด
งให้เหน็วา่ผู้
ปฏิบัติงานท่ี
ทำาหน้าท่ีกำาจั
ดสิง่ปฏิกูลผา่
นการฝึกอบร
มดา้นสุขอนา
มัยและความ
ปลอดภัยจาก
การทำางาน
(ตามหลักเก
ณฑท่ี์ทอ้งถิน่
กำาหนด)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

5)

ใบรับรองแพ
ทยห์รือเอกส
ารแสดงการ
ตรวจสุขภาพ
ประจำาปีของ
ผูป้ฏิบัติงานใ
นการกำาจัดสิ่
งปฏิกูล

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่
กำาหนด)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมใบอนุญ ตรับทำ ก รกำ จัดส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000

บ ทต่อปี
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ ((ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น))

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงานหน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้



9/9

จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์
พรมสแีกว้

อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นาเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอหนังสือรับรองก รแจ้งจัดต้ังสถ นท่ีจำ หน่ ยอ ห รและสถ นท่ีสะสมอ ห ร
พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ต ร งเมตร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมอนามัย
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนง น:การขอหนังสอืรับรองการแจง้จัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:กรมอนามัย
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภูมิภาคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

2535
ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 30วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอหนังสอืรับรองการแจง้จัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไ
มเ่กิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตน้ัินสถานประกอ

บกิจการใดต้ังอยู่ในเขตท้องท่ีใดให้ยื่นคำาขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นน้ัน
(ระบุกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผดิชอบในการให้บริการในเขตท้องถิ่นน้ัน)/ตดิต่อด้วยตนเอง
ณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรบัผดิชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถิ่นเปิดให้บริการ)
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12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. หลักเกณฑว์ธีิการ

ผูใ้ดประสงคข์อจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึ
งมีพ้ืนท่ีไมเ่กิน 200
ตารางเมตรและมิใชเ่ป็นการขายของในตลาดตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่เพ่ือขอรับหนังสื
อรับรองการแจง้ทัง้น้ีผูข้อรับหนังสอืรับรองการแจง้สามารถดำาเนินกิจการไดทั้นทีหลังจากย่ื
นคำาขอโดยย่ืนคำาขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกำาหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจง้ตาม
ขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่ณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่)

(1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถูกตอ้งและครบถว้น

(2) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการสว่นทอ้งถิน่กำาหนดไวใ้นขอ้กำาหนดของทอ้งถิน่....

หมายเหตุ:
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตา
มท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7
วันนับแตวั่นพิจารณาแลว้เสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

ผูข้อรับหนังสอืรับรอ
งการแจง้ย่ืนคำาขอแจ้
งจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่า
ยอาหารและสถานท่ีส
ะสมอาหารพ้ืนท่ีไมเ่กิ
น 200

15 นาที - (1.
ระยะให้บริกา
รสว่นงาน/ห
น่วยงานท่ีรับ
ผิดชอบให้ระ
บุไปตามบริบ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ตารางเมตรพร้อมหลั
กฐานท่ีทอ้งถิน่กำาหน
ด

ทของทอ้งถิน่
)

2)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีออกใบรับแ
จง้

30 นาที - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
กฎหมายกำาห
นดตอ้งออกใ
บรับแจง้ภายใ
นวันท่ีไดรั้บแ
จง้)

3)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเ
อกสาร
กรณีการแจง้ไมถู่กต้
อง/ครบถว้นเจา้หน้า
ท่ีแจง้ตอ่ผูย่ื้นคำาขอแ
จง้แกไ้ข/เพิม่เติมเพ่ื
อดำาเนินการหากไมส่
ามารถดำาเนินการไดใ้
นขณะนัน้ให้จัดทำาบั
นทึกความบกพร่องแ
ละรายการเอกสารหรื
อหลักฐานย่ืนเพิม่เติ
มภายใน 7
วันนับแตวั่นท่ีไดรั้บ
แจง้โดยให้เจา้หน้าท่ี
และผูย่ื้นคำาขอลงนา
มไวใ้นบันทึกนัน้ดว้

1 ช่ัวโมง - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
2.
หากผูแ้จง้ไม่
แกไ้ขหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่
มเติมภายใน
7
วันทำาการนับ
แตวั่นท่ีไดรั้บ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ย การแจง้ท่ีกำาห
นดในแบบบั
นทึกความบก
พร่องให้เจา้พ
นักงานทอ้งถิ่
นมีอำานาจสัง่ใ
ห้การแจง้ของ
ผูแ้จง้เป็นอัน
สิน้สุด)

4)

- ออกหนังสอืรับรองก
ารแจง้/การแจง้เป็น
อันสิน้สุด

1.
กรณีออกหนังสอืรับร
องการแจง้
มีหนังสอืแจง้ให้ผูแ้จ้
งทราบเพ่ือมารับหนัง
สอืรับรองการแจง้

2.
กรณีการแจง้เป็นอัน
สิน้สุด
แจง้คำาสัง่ให้การแจง้เ
ป็นอันสิน้สุดแกผู่แ้จ้
งทราบพร้อมแจง้สทิ
ธิการอุทธรณ์

5 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่)

5)

- ชำาระคา่ธรรมเนียม
(กรณีมีคำาสัง่ออกหนั
งสอืรับรอง
การแจง้)
แจง้ให้ผูย่ื้นคำาขอแจง้
มาชำาระคา่ธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเว

1 วัน - (1.
ระยะเวลาให้
บริการสว่นงา
น/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบใ
ห้ระบุไปตาม
บริบทของทอ้
งถิน่
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ลาท่ีทอ้งถิน่กำาหนด
(สถานท่ีจำาหน่ายอาห
ารและสถานท่ีสะสมอ
าหารพ้ืนท่ีไมเ่กิน
200 ตารางเมตร)

2.
กรณีไมช่ำาระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกำาหนดจะต้
องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ข้ึนอีกร้อ
ยละ 20
ของจำานวนเงิ
นท่ีคา้งชำาระ)

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 7 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำาเนาทะเบีย
นบา้น

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสอืรับรอ
งนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

4)
ใบมอบอำานา
จ
(ในกรณีท่ีมี

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

การมอบอำาน
าจ)

ระกาศกำาหนด
)

5)

หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้อำานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาใบอนุ
ญาตตามกฎ
หมายท่ีเก่ียว
ขอ้ง

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สว่นทอ้งถิน่ป
ระกาศกำาหนด
)

2)

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชกา
รสว่นทอ้งถิ่
นประกาศกำา
หนด

- 0 1 ฉบับ -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) อัตร ค่ ธรรมเนียมหนังสือรับก รแจ้งจัดต้ังสถ นท่ีจำ หน่ ยอ ห รและสถ น

ท่ีสะสมอ ห ร
พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ต ร งเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บ ทต่อปี

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ (ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนแจง้ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของ

สว่นราชการนัน้ๆ
หมายเหตุ(ระบุสว่นงาน/หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบช่องทางการร้องเรียน)

2) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
1) แบบคำาขอแจง้จัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รแก้ไขร ยก รในเอกส รก รทะเบียนร ษฎร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล งว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎรพ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯขอ้ 115) 02/06/2558
15:29

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่

วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูย่ื้นคำาร้องไดแ้กผู่ท่ี้ประสงคจ์ะแกไ้ขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบดิามารดา
(กรณีผูร้้องยังไมบ่รรลุนิติภาวะ)

2. การแกไ้ขรายการซ่ึงไมใ่ชร่ายการสัญชาติไดแ้ก่
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(1)
นายทะเบียนอำาเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถิน่เป็นกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง

(2) นายอำาเภอเป็นกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง

3. เง่ือนไข

(1)
กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำาพรางห
รือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริ
งสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอ้มและพิจารณาให้แลว้เสร็จภายใน 30วัน

(2)
กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรือการตรวจสอบเอก
สารส ำาคัญตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลางให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน
90 วัน (ทัง้น้ีการหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตวั่นท่ีรับเร่ือง)
โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่
ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อและตรวจสอบหลัก
ฐานการย่ืนประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน้

5 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนตรวจสอ
บหลักฐาน (ถา้มี)
สอบสวนเจา้บา้นพยา
นบุคคลท่ีน่าเช่ือถือร
วบรวมพร้อมความเห็
นเสนอให้นายทะเบีย
นอำาเภอหรือนายทะเ

10 วัน ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

บียนทอ้งถิน่หรือนาย
อำาเภอ
(แลว้แตก่รณี)
พิจารณา

3)

การพิจารณา นายทะเบียนอำาเภอห
รือนายทะเบียนทอ้งถิ่
นหรือนายอำาเภอ
(แลว้แตก่รณี)
พิจารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาตและแจง้ผลก
ารพิจารณา

5 วัน ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 15 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง)

2)

หลักฐานท่ีขอ
แกไ้ขเชน่ทะเ
บียนบา้นฉบั
บเจา้บา้นสูติ
บัตรมรณบัต
ร

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
หลักฐานท่ีทา
งราชการออก
ให้

- 1 0 ฉบับ (ถา้มี)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวงศูนยด์ำารงธรรมจังหวัดศูนยด์ำารงธรร

มอำาเภอโทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนกรมการปกครองสำานักบริหารการทะเบียนโทร. 1547
หมายเหตุ(สำ นักบริห รก รทะเบยีนกรมก รปกครองถ.ลำ ลกูก คลอง 9
อ.ลำ ลกูก จ.ปทมุธ นีโทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-
วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โดย นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รขอปรับปรุงร ยก รกรณีไม่ปร กฏร ยก รบุคคลซ่ึงไม่มีสัญช ติไทยในฐ นข้อ
มูลทะเบียนร ษฎร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมี่สัญชาติไท
ยในฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎร

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุ

ดนำา้ใส (กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุมัติ
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล งว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎรพ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: , ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล ไมมี่

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน40
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 100
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 15

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมี่สัญชาติไทยในฐานขอ้มูลทะเ
บียนราษฎร 07/06/2558 17:55

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนอำ เภอท่ีจัดทำ ทะเบยีนประวัต/ิตดิต่อด้วยตนเองณหน่

วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นท่ีจัดทำ ทะเบยีนประวัต/ิตดิต่อด้วยตนเองณห
น่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวันจันทร์ถึงวันศกุร์
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(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

กรณีของชนกลุม่น้อยเลขประจำาตัวประชาชนข้ึนตน้ดว้ย 6, 7
ท่ีเขา้มาอาศัยอยูเ่ป็นเวลานานไดรั้บการส ำารวจและจัดทำาทะเบียนประวัติไวแ้ลว้แตไ่มป่รากฎ
ช่ือและรายการบุคคลในฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎรให้นายทะเบียนสอบบันทึกถอ้ยคำาบุคคลท่ีเ
ป็นชนกลุม่น้อยชาติพันธุเ์ดียวกันจำานวน 3 คนเพ่ือให้การรับรอง
หมายเหตุ
1)
ขัน้ตอนการดำาเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้
นตามท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแลว้
2)
กรณีคำาขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรือมีความบกพร่องไมส่มบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าท่ีจะจัดทำาบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารห
ลักฐานท่ีย่ืนเพิม่เติมโดยผูย่ื้นคำาขอจะตอ้งดำาเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิม่เติมภาย
ในระยะเวลากำาหนดในบันทึกดังกลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นคำาขอละทิ้งคำาขอโดยเจา้หน้าท่ีแ
ละผูย่ื้นคำาขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอำานาจจะลงนามบันทึกดังกลา่วและจะมอบสำาเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกลา่วให้ผูย่ื้นคำาขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอำานาจไวเ้ป็นหลักฐาน
3)
ขัน้ตอนของการสอบสวนขอ้เทจ็จริงหากผลการสอบสวนไมป่รากฏขอ้เทจ็จริงท่ีชัดเจนอาจต้
องสง่เร่ืองให้คณะกรรมการหมูบ่า้นหรือคณะกรรมการชุมชนรับรองระยะเวลาตอ้งขยายเพิม่
ข้ึน
4) เจา้หน้าท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย่ื้นคำาขอทราบภายใน 7
วันนับแตวั่นท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10
แหง่พ.ร.บ.การอำานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)
การตรวจสอบเอก
สาร

1)
ย่ืนคำาร้องและจัดทำา
คำาร้องตามแบบพิมพ์

1
วันทำาการ

ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

ท.ร.31
2)
ตรวจสอบความครบ
ถว้นถูกตอ้งของเอกส
ารหลักฐาน

ทอ้งถิน่

2)

การพิจารณา 1)
สอบสวนขอ้เทจ็จริงใ
นพ้ืนท่ีเพ่ือพิสูจน์ยืน
ยันสถานะบุคคล
2)
รวบรวมพยานหลักฐ
านพร้อมความเหน็เส
นอนายทะเบียนพิจาร
ณา

10
วันทำาการ

ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

3)
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ

าอนุมัติหรือไมอ่นุมัติ
5
วันทำาการ

ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

4)

การพิจารณา -กรณีท่ีมี่คำาสัง่อนุมัติ
นายทะเ

บียนสง่เร่ืองให้ส ำานัก
ทะเบียนกลางตรวจส
อบเพ่ือขอปรับปรุงรา
ยการโดยการเพิม่ช่ือ
และรายการบุคคลใน
ฐานขอ้มูลทะเบียนรา
ษฎรและแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูย่ื้นคำาข
อทราบเป็นหนังสอื
-
กรณีท่ีมีคำาสัง่ไมอ่นุมั
ติให้แจง้เหตุผลดังก
ลา่วดว้ย

7
วันทำาการ

ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

5)

การพิจารณา สำานักทะเบียนกลางต
รวจสอบหลักฐานเอก
สารผลการพิจารณาอ
นุมัติของนายทะเบีย
นและดำาเนินการปรับ
ปรุงรายการโดยการเ
พิม่ช่ือและรายการบุค
คลในฐานขอ้มูลทะเบี
ยนราษฎร

12
วันทำาการ

ส ำานักบริหาร
การทะเบียน

-

6)

การพิจารณา -
สำานักทะเบียนกลางแ
จง้ผลการดำาเนินการ
ปรับปรุงรายการโดย
การเพิม่ช่ือและรายก
ารบุคคลในฐานขอ้มู
ลทะเบียนราษฎร
-
สำานักทะเบียนอำาเภอ
/สำานักทะเบียนทอ้ง
ถิน่แจง้ผูย่ื้นคำาขอมา
ดำาเนินการเพิม่ช่ือใน
เอกสารหลักฐานท่ีใช้
ในการแสดงตัวของต
นเอง/จัดทำาบัตรประ
จำาตัว

5
วันทำาการ

ส ำานักบริหาร
การทะเบียน

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 40 วันทำาการ

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
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15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
ทะเบียนประ
วัติชนกลุม่น้
อย

กรมการปกคร
อง

0 1 ฉบับ (รับรองส ำาเนา
ถูกตอ้ง)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

เอกสารอ่ืนซ่ึ
งมีรูปถา่ยท่ีท
างราชการออ
กให้ (ถา้มี)
เชน่หนังสอืรั
บรองการเกิด
หลักฐานการ
ศกึษาหลักฐา
นการปลอ่ยตั
วคุมขังฯลฯ

- 1 1 ฉบับ (รับรองส ำาเนา
ถูกตอ้ง)

2)

รูปถา่ยขนาด
2 น้ิว
(กรณีไมมี่เอ
กสารท่ีมีรูปถ่
ายท่ีทางราช
การออกให้ม
าแสดง)

- 2 0 ฉบับ -

3)

ทะเบียนบา้น
และบัตรประ
จำาตัวประชาช
นของพยาน
ผูรั้บรองตัวบุ
คคล

กรมการปกคร
อง

1 1 ฉบับ (รับรองส ำาเนา
ถูกตอ้ง)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม
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ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวงศูนยด์ำารงธรรมจังหวัดศูนยด์ำารงธรร

มอำาเภอ
หมายเหตุ(โทร 1567)

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน 59 หมูท่ี่ 11
ตำาบลบงึทองหลางอำาเภอลำาลูกกาจังหวัดปทุมธานี 12150
หมายเหตุ(โทร 1548 (ส ยด่วน) /http://www.bora.dopa.go.th)

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โดย นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอเลขท่ีบ้ น
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การขอเลขท่ีบา้น
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: , เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขท่ีบา้น (ระเบียบฯ
ขอ้ 32) 02/06/2558 14:15

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส

(ท่ีบ้ นน้ันต้ังอยู่)/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับแตวั่นท่ีสร้างบา้นเสร็จ
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3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
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15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูแ้จง้)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
ใบรับแจง้เก่ี
ยวกับบา้น
(ท.ร. 9)

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ -

2)
เอกสารการเ
ป็นเจา้ของก
รรมสทิธ์ิท่ีดิ
น

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถา้มี)

3)

เอกสารการข
ออนุญาตกอ่
สร้างตามกฎ
หมายวา่ดว้ย
การควบคุมอ
าคาร

- 1 0 ฉบับ (ถา้มี)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
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9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอเลขท่ีบ้ น กรณีทะเบียนบ้ นช่ัวคร ว
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การขอเลขท่ีบา้น กรณีทะเบียนบา้นช่ัวคราว
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขท่ีบา้น
กรณีทะเบียนบา้นช่ัวคราว 02/06/2558 14:17

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนอำ เภอ หรือสำ นักทะเบยีนท้องถิ่น

(ท่ีบ้ นต้ังอยู่)/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แตส่ร้างบา้นเสร็จ
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3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
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15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
ใบรับแจง้เก่ี
ยวกับบา้น
(ท.ร. 9)

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ -

2)
เอกสารการเ
ป็นเจา้ของก
รรมสทิธ์ิท่ีดิ
น

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถา้มี)

3)

เอกสารการข
ออนุญาตกอ่
สร้างตามกฎ
หมายวา่ดว้ย
การควบคุมอ
าคาร

- 1 0 ฉบับ (ถา้มี)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
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9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รขอหนังสือรับรองก รเกิด ต มม ตร 20/1
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การขอหนังสอืรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ประกาศสำานักทะเบยีนกลางเร่ืองหลักเกณฑเ์งื่อนไขและวิธีการในการของหนังสอืรบัรอง

การเกิดตามมาตรา 20/1 แห่งพระราชบัญญัตกิารทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534
ซึง่แก้ไขเพิ่มเตมิโดยพระราชบัญญัตกิารทะเบยีนราษฎร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การขอหนังสอืรับรองการเกิด
ตามมาตรา 20/1 02/06/2558 15:39

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำานักทะเบยีนอำาเภอ หรือสำานักทะเบยีนท้องถิ่น/ตดิต่อด้วยตนเอง

ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ท่ีผ้้ ร้องเกิด / ท่ีผ้้ ร้องมชีื่อในทะเบยีนบ้าน /
ท่ีผ้้ ร้องมภ้ีมลิำาเนาอย่้ในปัจจบัุน)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูย่ื้นคำาร้อง ไดแ้ก่ ผูร้้อง หรือผูไ้ดรั้บมอบอำานาจ

2. เง่ือนไข
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียน
ตรวจสอบเอกสาร
สอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดลอ้มท่ีเก่ีย
วขอ้ง เก่ียวกับบดิา
มารดา
สัญชาติของบดิามารด
า ถึงสถานท่ีเกิด
จำานวนพ่ีน้องร่วมบดิ
ามารดา
และทีอยูปั่จจุบัน
และรวบรวมหลักฐา

20 วัน ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

นทัง้หมดพร้อมความ
เหน็
เสนอให้นายอำาเภอพิ
จารณา

3)

การพิจารณา นายอำาเภอ
พิจารณาพยานหลักฐ
าน
แลว้แจง้ผลการพิจาร
ณาให้นายทะเบียน
อำาเภอหรือนายทะเบี
ยนทอ้งถิน่ทราบ

9 วัน ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ

-

4)

การพิจารณา นายทะเบียนอำาเภอห
รือนายทะเบียนทอ้งถิ่
น
พิจารณาดำาเนินการ
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

1 วัน ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้)

2) รูปถา่ย 2 น้ิว - 1 0 ฉบับ -
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

จำานวน 2
รูป

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

สำาเนาทะเบีย
นบา้น
หรือส ำาเนาท
ะเบียนประวั
ติ เชน่
ท.ร.38 ,
ท.ร.
38/1 ,
ท.ร.38 ก
หรือ ท.ร.38
ข

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ -

2)

หลักฐานท่ีแ
สดงวา่เกิดใ
นราชอาณาจั
กร (ถา้มี)

- 1 0 ฉบับ (เชน่
หลักฐานลงบั
ญชีทหารกองเ
กิน ,
ใบสำาคัญประ
จำาถิน่ท่ีอยู่
หรือใบสำาคัญ
ประจำาตัวคน
ตา่งดา้ว
เป็นตน้)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -
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17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครองถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ต้้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และค้่มอืการกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รแจ้งขอทำ หน้ ท่ีเป็นเจ้ บ้ น
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การแจง้ขอทำาหน้าท่ีเป็นเจา้บา้น
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การแจง้ขอทำาหน้าท่ีเป็นเจา้บา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 6) 27/05/2558 14:19

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส (ท่ีผู้ ร้องมชีื่ออยู่)

/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูร้้อง ไดแ้กผู่มี้ช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น
ซ่ึงรายการในชอ่งสถานะภาพมิไดร้ะบุวา่เป็นเจา้บา้น
แตมี่ความประสงคจ์ะทำาหน้าท่ีเป็นเจา้บา้น

2. เง่ือนไข
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(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบเอกสา
รหลักฐานการย่ืนประ
กอบการพิจารณาในเ
บ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียน
พิจารณารับแจง้/ไม่
รับแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน
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15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น ท.ร.
14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีผูร้้องประส
งคจ์ะขอลงรา
ยการเป็นเจา้
บา้น)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก
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19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รแจ้งร้้ือถอนบ้ น หรือบ้ นถูกทำ ล ย
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การแจำงรืำ ำอถอนบำาน หรือบำานถูกทำาลาย
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจำง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส, ทำองถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การแจำงรืำ ำอถอนบำาน
หรือบำานถูกทำาลาย (ระเบียบ ขำอ 34 และ ขำอ 35) 02/06/2558 14:18

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการเทศบาลตำาบลกุดนำ้ าใส (ท่ีบ้ นน้ันต้ังอยู่)/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูำรำอง คือ ผูำท่ีมีความประสงคจ์ะแจำงการรืำนบำาน หรือแจำงบำานถูกทำาลาย

2. ระยะเวลาการแจำง ภายใน 15 วัน นับแตวั่นท่ีมีการรืำอถอน หรือบำานถูกทำาลาย
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3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจำงเป็นไปโดยมิชอบดำวยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขำอความผิดจากความเป็นจริง
ใหำนายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขำอเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลำอม
และพิจารณาใหำแลำวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซำอนหรือขำอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขำอกฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตำองดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ใหำดำาเนินการใหำแลำวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั ำงนีำ การหารือตำองสง่ใหำส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ใหำส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขำอหารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาหนำาท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบืำองตำน

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทำองถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจำง/ไมรั่บแจำง
และแจำงผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทำองถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน
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15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบำานฉบับเจำ
าบำาน ท.ร.
14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทำองถิ่
น

1 0 ฉบับ -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครองถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก
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19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รตรวจ คัด และรับรองเอกส รก รทะเบียนร ษฎร
กรณีเอกส รต้นฉบับหรือเอกส รหลักฐ นท่ีเก็บต้นฉบับเอกส รก รทะเบียน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
กรณีเอกสารตน้ฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ีเกบ็ตน้ฉบับเอกสารการทะเบียน

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คัด
และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
กรณีเอกสารตน้ฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ีเกบ็ตน้ฉบับเอกสารการทะเบียน
(ระเบียบขอ้ 127) 02/06/2558 15:36

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องบถ่ินเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส อำ เภอนำ้  พอง

จังหวัดขอนแก่น 40310 หม ยเลขโทรศัพท์ 043-001912/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ
หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีให้บริการสำ นักบริก รท่ี 2 ถ.ลำ ลกูก -องครกัษ์ คลอง 9 อ.ลำ ลกูก 
จ.ปทมุธ นี 12150 หม ยเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ
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หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

3) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนจังหวัด หรือสำ นักทะเบยีนอำ เภอ
หรือสำ นักทะเบยีนท้องถิ่น/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (สำ นักทะเบยีนท่ีจัดทำ ทะเบยีนร ษฎรด้วยระบบคอมพวิเตอร์
แห่งใดแห่งหน่ึงก็ได้)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ผูร้้อง ไดแ้ก่ เจา้ของรายการหรือผูมี้สว่นไดเ้สยีจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คัด
หรือคัดและรับรองส ำาเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรซ่ึงเป็นตน้ฉบับ

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

5 นาที ส ำานักบริหาร
การทะเบียน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า
อนุญาต/ไมอ่นุญาต
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักบริหาร
การทะเบียน

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 15 นาที
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14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง
กรณีเจา้ของร
ายการหรือผูมี้
สว่นไดเ้สยีมา
ดำาเนินการดว้
ยตนเอง)

2)

บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูม้อบหมาย
พร้อมหนังสอื
มอบหมาย
กรณีท่ีมีการม
อบหมาย)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
หลักฐานท่ีแ
สดงความเป็
นผูมี้สว่นไดเ้
สยี

ส ำานักบริหารก
ารทะเบียน

1 0 ฉบับ -

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม20 บาท
หม ยเหตุ -
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17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รตรวจ คัดและรับรองเอกส รก รทะเบียนร ษฎร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ
คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯ ขอ้ 124) 02/06/2558 15:35

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส อำ เภอนำ้  พอง

จังหวัดขอนแก่น 40310 หม ยเลขโทรศัพท์ 043-001912
/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีให้บริการสำ นักบริก รท่ี 2 ถ.ลำ ลกูก -องครกัษ์ คลอง 9 อ.ลำ ลกูก 
จ.ปทมุธ นี 12150 หม ยเลขโทรศัพท์ 0-2791-7034
/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -
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3) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนจังหวัด หรือสำ นักทะเบยีนอำ เภอ
หรือสำ นักทะเบยีนท้องถิ่น/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (สำ นักทะเบยีนท่ีจัดทำ ทะเบยีนร ษฎรด้วยระบบคอมพวิเตอร์
แห่งใดแห่งหน่ึง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ผูร้้อง ไดแ้กเ่จา้ของรายการหรือผูมี้สว่นไดเ้สยีจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คัด
หรือคัดและรับรองส ำาเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎร
ไดท่ี้ส ำานักทะเบียนท่ีจัดทำาทะเบียนราษฎรดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ แหง่ใดแหง่หน่ึงกไ็ด้

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

5 นาที ส ำานักบริหาร
การทะเบียน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า
อนุญาต/ไมอ่นุญาต
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักบริหาร
การทะเบียน

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 15 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน
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15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูร้้อง
กรณีเจา้ของร
ายการหรือผูมี้
สว่นไดเ้สยีมา
ดำาเนินการ
)

2)

บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูม้อบห
มาย
พร้อมหนังสอื
มอบหมาย
กรณีมีการมอ
บหมาย)

3)
หลักฐานท่ีแ
สดงการเป็น
ผูมี้สว่นไดเ้สี
ย

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกส รอ่ืน ๆ สำ หรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม20 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
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หมายเหตุ-
2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง

9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รเกิด กรณีก รแจ้งสำ นักทะเบียนอ่ืน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส ำานักทะเบียนอ่ืน
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส , ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจง้การเกิด
กรณีการแจง้ส ำานักทะเบียนอ่ืน (ระเบียบขอ้ 56/1) 02/06/2558 14:22

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส หรือแห่งท้องท่ีท่ีบดิ 

ม รด หรือผ้้ ปกครองโดยชอบด้วยกฎหม ย
ของเด็กท่ีเกิดมชีื่อในทะเบยีนบ้ น/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ บดิา หรือมารดา หรือผูป้กครองโดยชอบดว้ยกฎหมายของเดก็ท่ีเกิด
หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจากบดิา มารดาหรือผูป้กครอง
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2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับแตวั่นท่ีเดก็เกิด

3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน
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15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

บัตรประจำาตั
วประชาชนผู้
แจง้
และบัตรประ
จำาตัวประชาช
นบดิา มารดา
(ถา้มี)

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ -

2)

สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น
ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีปรากฎช่ือ
บดิา มารดา
หรือผูป้กครอ
งท่ีชอบดว้ยก
ฎหมายของเด็
กท่ีเกิด)

3)

หนังสอืรับรอ
งการเกิด
ท.ร. 1/1
ท่ีออกโดยโร
งพยาบาลหรื
อสถานพยาบ
าล
หรือผลตรวจ
สารพันธุก์รร
ม (DNA)

- 1 0 ฉบับ (ผลตรวจสาร
พันธุกรรม
(DNA)
ท่ีตรวจพิสูจน์
จากหน่วยงา
นของรัฐ
หรือสถาบันท่ี
น่าเช่ือถือ
ซ่ึงแสดงความ
สัมพันธก์ารเป็
นบดิามารดาข
องเดก็ท่ีเกิด)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) หนังสอืมอบ - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหม
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

หมาย ายให้บุคคลอ่ื
นแจง้แทน)

2)

บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของพยานบุค
คลท่ีมาให้ถอ้
ยคำา
อยา่งน้อย 2
คน)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม20 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ต้้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และค้่มอืก รกรอก
19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
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อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รเกิด กรณีเกิดในบ้ น และเกิดนอกบ้ น
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจง้การเกิด
กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 52 และ ขอ้ 54) 02/06/2558
14:21

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส

(ท่ีเกิด)/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่

(1) กรณีเกิดในบา้น บดิา หรือมารดา หรือเจา้บา้นท่ีเดก็เกิด
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบดิา มารดา หรือเจา้บา้น
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(2) กรณีเกิดนอกบา้น บดิา หรือมารดา หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากบดิา หรือมารดา

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แตวั่นท่ีเดก็เกิด

3. เง่ือนไข

(1)การพิจารณาการไดสั้ญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนตา่งดา้ว และบดิาเป็นคนไทย
ตอ้งดำาเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพ่ือให้ไดข้อ้เทจ็จริงวา่บดิาเป็นบุคคลสัญชาติไทย
ใชเ้วลา 1 วัน

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(3) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2) การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

และแจง้ผลการพิจาร
ณา

นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)

บัตรประจำาตั
วของผูแ้จง้
และบัตรประ
จำาตัวประชาช
นของบดิา
มรดา (ถา้มี)

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ -

2)

สำาเนาทะเบีย
นบา้น
หรือส ำาเนาท
ะเบียนประวั
ติของบดิา
มารดา
(ถา้มี)

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ -

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) สำาเนาทะเบีย ส ำานักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ท่ีจะขอเพิม่ช่ื
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

นบา้นฉบับเจ้
าบา้น

อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

อเดก็ท่ีเกิด)

2)

หนังสอืรับรอ
งการเกิด
ตามแบบ
ท.ร. 1/1

- 1 0 ฉบับ (ท่ีออกให้โด
ยโรงพยาบาล
ท่ีเดก็เกิด
เป็นกรณีเดก็
ท่ีเกิดในสถา
นพยาบาล)

3)

ใบรับแจง้กา
รเกิดตามแบ
บ ท.ร. 1
ตอนหน้า

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจง้เกิด
กับกำานัน
ผูใ้หญบ่า้น
และเดก็เกิดใ
นบา้น)

4)
หนังสอืมอบ
หมาย (ถา้มี)

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบให้
บุคคลอ่ืนเป็น
ผูแ้จง้)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)
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18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา



1/4

คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รต ย กรณีต ยในบ้ น และต ยนอกบ้ น
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนเทศบาลตำาบลกุดนำำาใส
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจำงการตาย กรณีตายในบำาน และตายนอกบำาน
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจำง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส, ทำองถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจำงการตาย
กรณีตายในบำาน และตายนอกบำาน (ระเบียบฯ ขำอ 61 และขำอ 63) 02/06/2558
14:35

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องบถ่ินเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีต ย)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูำแจำง ไดำแก่

(1)เจำาบำานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบำาน (รวมถึงสถานพยาบาล)
หากไมมี่เจำาบำานใหำผูำพบศพเป็นผูำแจำง
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(2)บุคคลท่ีไปกับผูำตายหรือผูำพบศพ กรณีตายนอกบำาน

2. ระยะเวลาการแจำง ภายใน24 ช่ัวโมง นับตั ำงแตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจำงเป็นไปโดยมิชอบดำวยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขำอความผิดจากความเป็นจริง
ใหำนายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขำอเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลำอม
และพิจารณาใหำแลำวเสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซำอนหรือขำอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขำอกฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตำองดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ใหำดำาเนินการใหำแลำวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั ำงนีำ การหารือตำองสง่ใหำส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ใหำส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขำอหารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจำาหนำาท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบืำองตำน

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทำองถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจำง/ไมรั่บแจำง
และแจำงผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทำองถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที
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14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูำแจำง)

2) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูำตาย
ถำามี)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
หนังสอืรับรอ
งการตาย
ตามแบบ
ท.ร.4/1

สำานักบริหารก
ารทะเบียน

1 0 ฉบับ (กรณีตายใน
สถานพยาบา
ล)

2)
ใบรับแจำงกา
รตาย ท.ร.4
ตอนหนำา

- 1 0 ฉบับ (กรณีแจำงตอ่
กำานัน
ผูำใหญบ่ำาน)

3)
สำาเนาทะเบีย
นบำานฉบับเจำ
าบำาน
ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทำองถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีผูำตายมีช่ือ
อยู่ ถำามี)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
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1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด
ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกำว
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รต ย กรณีมีเหตุเช่ือว ่มีก รต ย
แต่ไม่พบศพ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การตาย กรณีมีเหตุเช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจง้การตาย
กรณีมีเหตุเช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ (ระเบียบฯ ขอ้ ุุ66) 02/06/2558 14:41

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีต ย)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่

(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล)
หากไมมี่เจา้บา้นให้ผูพ้บศพเป็นผูแ้จง้



2/4

(2)บุคคลท่ีไปกับผูต้ายกรณีตายนอกบา้น

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ช่ัวโมง

3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที
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14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น
ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ของผูต้าย
ถา้มี)

2)
หลักฐานอ่ืนๆ
เก่ียวกับผูต้า
ย

- 1 1 ฉบับ (ถา้มี)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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หมายเหตุ-
3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รต ย กรณีไม่ทร บว ่ผู้ต ยเป็นใคร
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การตาย กรณีไมท่ราบวา่ผ้ต้ายเป็นใคร
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาค้มื่อประชาชน] การรับแจง้การตาย
กรณีไมท่ราบวา่ผ้ต้ายเป็นใคร (ระเบียบฯ ขอ้ 65) 02/06/2558 14:40

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเองณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีต ย)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผ้แ้จง้ ไดแ้ก่

(1)เจา้บา้นท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบา้น (รวมถึงสถานพยาบาล)
หากไมมี่เจา้บา้นให้ผ้พ้บศพเป็นผ้แ้จง้
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(2)บุคคลท่ีไปกับผ้ต้ายหรือผ้พ้บศพ กรณีตายนอกบา้น

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 24 ช่ัวโมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที
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14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผ้แ้จง้)

2)
เอกสารอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งกับ
ผ้ต้าย

- 1 0 ฉบับ (ถา้มี)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกส รอ่ืน ๆ สำ หรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศ้นยด์ำารงธรรมกระทรวง ศ้นยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศ้นยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาล้กกา คลอง
9 อ.ลำาล้กกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศ้นยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)
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18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่ค้มื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รต ย
กรณีสงสัยว ่ต ยด้วยโรคติดต่ออันตร ยหรือต ยผิดธรรมช ติ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนเทศบาลตำาบลกุดนำำาใส
เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจำงการตาย
กรณีสงสัยวา่ตายดำวยโรคติดตอ่อันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหน่วยงาน
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจำง
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดำานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส, ทำองถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจำงการตาย
กรณีสงสัยวา่ตายดำวยโรคติดตอ่อันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ (ระเบียบฯ ขำอ 68)
02/06/2558 14:42

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ ( แห่งท้องท่ีท่ีต ย)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูำแจำง ไดำแก่
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(1)เจำาบำานท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบำาน (รวมถึงสถานพยาบาล)
หากไมมี่เจำาบำานใหำผูำพบศพเป็นผูำแจำง

(2)บุคคลท่ีไปกับผูำตายหรือผูำพบศพ กรณีตายนอกบำาน

2. ระยะเวลาการแจำง ภายใน 24 ช่ัวโมง นับตั ำงแตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ

3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจำงเป็นไปโดยมิชอบดำวยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขำอความผิดจากความเป็นจริง
ใหำนายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขำอเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลำอม
และพิจารณาใหำแลำวเสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซำอนหรือขำอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขำอกฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตำองดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ใหำดำาเนินการใหำแลำวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั ำงนีำ การหารือตำองสง่ใหำส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ใหำส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขำอหารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

จำาหนำาท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบืำองตำน
นายทะเบียน
ออกใบรับแจำงการตา
ยเป็นหลักฐานใหำแกำ
ผูำแจำง

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทำองถิน่

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

2)

การพิจารณาโดย
หน่วยงานอ่ืน

สอบถามความเหน็พ
นักงานผูำท่ีมีหนำาท่ีตา
มกฎหมายวา่ดำวยโรค
ติดตอ่
หรือพนักงานฝ่ายปก
ครอง หรือตำารวจ

30 วัน - -

3)

การพิจารณา เม่ือไดำรับการแจำงจา
กพนักงานท่ีเก่ียวขำอ
งแลำว
นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจำง/ไมรั่บแจำง
และแจำงผลการพิจาร
ณา

7 วัน ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทำองถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 37 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขั ำนตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูำแจำง)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) สำาเนาทะเบีย ส ำานักทะเบียน 1 0 ฉบับ (ท่ีผูำตายมีช่ือ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

นบำานฉบับเจำ
าบำาน
ท.ร.14

อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทำองถิ่
น

อยู)่

2)
หลักฐานอ่ืน
ท่ีเก่ียวขำองกั
บผูำตาย

- 1 1 ฉบับ (ถำามี)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลำว
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จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์
พรมสแีกำว

อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขำอยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายาเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รต ย กรณีสำ นักทะเบียนอ่ืน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การตาย กรณีส ำานักทะเบียนอ่ืน
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจง้การตาย
กรณีส ำานักทะเบียนอ่ืน (ระเบียบฯ ขอ้ 64/1) 02/06/2558 14:36

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่่ีท่ีศพอยู่ หรือมกี รจัดก รศพโดยก รเก็บ ฝัง เผ หรือทำ ล ย)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีมีการตาย บุคคลท่ีไปกับผูต้ายขณะตาย ผูพ้บศพ
หรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายจากบุคคลดังกลา่ว

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน24 ช่ัวโมง นับตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ
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3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

3 ช่ัวโมง ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 3 ช่ัวโมง

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
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15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้)

2) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูต้าย
ถา้มี)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น
ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 1 ฉบับ (ท่ีผูต้ายมีช่ือ
อยู)่

2)

หนังสอืรับรอ
งการตาย
ท.ร. 4/1
ท่ีออกโดยส
ถานพยาบาล

- 1 0 ฉบับ (กรณีท่ีผูต้าย
รักษากอ่นตา
ย)

3)
ผลตรวจสาร
พันธุกรรม
(DNA)

- 1 0 ฉบับ (ท่ีสามารถบง่
บอกตัวบุคคล
ของผูต้ายได)้

4)
พยานหลักฐา
นอ่ืน เชน่
รูปถา่ยงานศ
พของคนตาย

- 1 0 ฉบับ (ถา้มี)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม20 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
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1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด
ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รเปล่่ียนแปลงก รจัดก รศพ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การเปล่ีย่นแปลงการจัดการศพ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับแจง้การเปล่ีย่นแปลงการจัดการศพ (ระเบียบฯ ขอ้ 69) 02/06/2558 14:43

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูร้้อง ไดแ้กผู่ป้ระสงคแ์จง้เปล่ียนแปลงการจัดการศพ

2. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
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หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้)

2)
ใบมรณบัตร สำานักทะเบียน

อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ของผูต้าย)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

ไม่พบเอกส รอ่ืน ๆ สำ หรบัยื่นเพิ่มเตมิ

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก
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19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รย้ ยกลับเข้ ท่ีเดิม
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยกลับเขา้ท่ีเดิม
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: สว่นภูมิภาค, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับแจง้การยา้ยกลับเขา้ท่ีเดิม (ระเบียบฯ ขอ้ 83) 02/06/2558 14:51

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีออกใบแจ้งย้ ยออก)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้นหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว
ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (เจา้บา้นหลังเ
ดิม)

2)

บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูท่ี้ไดรั้บมอ
บหมาย
พร้อมดว้ยหนั
งสอืมอบหมา
ย
กรณีไดรั้บมอ
บหมายให้แจ้
งแทน)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูย้า้ยท่ีอ
ยู่ ถา้มี)

2)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น
ท.ร.14

สำานักบริหารก
ารทะเบียน

1 0 ฉบับ (ท่ีผูย้า้ยมีช่ือค
รัง้สุดทา้ยกอ่
นการยา้ยออก
)

3)
ใบรับแจง้กา
รยา้ยท่ีอยู่

ส ำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีไดรั้บมาจา
กใบแจง้การย้
ายออก)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-
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วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รย้ ยเข้ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยเขา้
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: สว่นภูมิภาค, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจง้การยา้ยเขา้
(ระเบียบฯ ขอ้ 89) 02/06/2558 14:45

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องบถ่ินเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง

ณ หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีบ้ นหลังท่ีย้ ยเข้ ต้ังอยู่)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕วันนับแตวั่นท่ียา้ยเขา้

3. เง่ือนไข
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
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15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (เจา้บา้นท่ีปร
ะสงคจ์ะยา้ยเข้
า)

2) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูย้า้ยท่ีอ
ยู่ ถา้มี)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น
ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 1 ฉบับ (ท่ีประสงคจ์ะ
ยา้ยเขา้)

2)

ใบรับแจง้กา
รยา้ยท่ีอยู่

ส ำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีไดรั้บมาจา
กการยา้ยออก
ซ่ึงเจา้บา้นได้
ลงช่ือยนิยอม
ให้ยา้ยเขา้)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-
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3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมแกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รรับแจ้งก รย้ ยท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจ กบ้ นเป็นเวล น น
และไม่รู้ว ่ไปอยู่ท่ีใด
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน
และไมรู้่วา่ไปอยูท่ี่ใด

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน และไมรู้่วา่ไปอยูท่ี่ใด
(ระเบียบฯ ขอ้ 81) 02/06/2558 14:49

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีผู้ ออกไปจ กบ้ นมชีื่อในทะเบยีนบ้ น)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต
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1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 30วัน นับแตวั่นท่ีออกไปจากบา้นไปครบ 180วัน

3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที
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14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้
ในฐานะเจา้บ้
าน)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น ท.ร.
14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีผูท่ี้ออกจา
กบา้นมีช่ืออยู่
)

2)

หลักฐานอ่ืน
ท่ีเก่ียวกับตัว
บุคคลท่ีออก
ไปจากบา้น
เชน่
ส ำาเนาบัตรป
ระจำาตัว
(ถา้มี)

สำานักบริหารก
ารทะเบียน

1 0 ฉบับ -

3)

บัตประจำาตัว
ของผูไ้ดรั้บม
อบหมาย

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (พร้อมดว้ยห
นังสอืมอบหม
าย
กรณีท่ีไดรั้บม
อบหมายให้แ
จง้แทน)

16. ค่ ธรรมเนียม
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1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม
ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวงศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รย้ ยท่ีอยู่ของคนไปต่ งประเทศ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนไปตา่งประเทศ
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนไปตา่งประเทศ (ระเบียบฯ ขอ้ 87) 02/06/2558
14:48

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีคนไปต่ งประเทศมชีื่อในทะเบยีนบ้ น)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ไดแ้ก่ เจา้บา้นของบา้นท่ีคนไปอยูต่า่งประเทศ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากเจา้บา้น

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15วัน
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3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
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15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้
ในฐานะเจา้บ้
าน)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น
ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีคนไปตา่ง
ประเทศมีช่ืออ
ยู)่

2)
หลักฐานการ
เดินทางไปต่
างประเทศ

สำานักบริหารก
ารทะเบียน

1 1 ฉบับ (ถา้มี)

3)

บัตรประจำาตั
วผูไ้ดัรับมอบ
หมาย

สำานักบริหารก
ารทะเบียน

1 0 ฉบับ (หนังสอืมอบ
หมาย
กรณีไดรั้บมอ
บให้แจง้แทน
)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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หมายเหตุ-
3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รย้ ยปล ยท ง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยปลายทาง
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจง้การยา้ยปลายทาง
(ระเบียบฯ ขอ้ 90) 02/06/2558 14:47

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ท่ีบ้ นหลังท่ีจะย้ ยเข้ ต้ังอยู่ในเขตพื้ นท่ี เป็นสำ นักทะเบยีนปล ยท ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ ผูย้า้ยท่ีอยู่ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วัน นับตัง้แตเ่วลาท่ียา้ยเขา้

3. เง่ือนไข
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูแ้จง้)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
ใบแจง้การยา้
ยท่ีอยู่ ท.ร.
6

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ -

2)
สำาเนาทะเบีน
บา้นฉบับเจา้
บา้น ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (บา้นท่ีประสง
คจ์ะยา้ยเขา้)

3)

สำาเนาบัตรป
ระจำาตัวเจา้บ้
าน

- 1 0 ฉบับ (พร้อมคำายนิ
ยอมเป็นหนัง
สอื
กรณีไมไ่ดม้า
แสดงตนตอ่น
ายทะเบียน)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม20 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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หมายเหตุ-
3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา



1/4

คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รย้ ยออก
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยออก
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส , ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจง้การยา้ยออก
(ระเบียบฯ ขอ้ 79) 02/06/2558 14:44

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ท่ีผ้้ ย้ ยมชีื่อในทะเบยีนบ้ น)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน ๑๕ วันนับแตวั่นท่ียา้ยออก

3. เง่ือนไข
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ
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ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้
ในฐานะเจา้บ้
าน)

2)

บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (กรณีไดรั้บม
อบหมาย
ตอ้งมีบัตรปร
ะจำาตัวประชา
ชนผูม้อบ
และหนังสอืม
อบหมายจากเ
จา้บา้น)

3) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 1 ฉบับ (ของผูย้า้ยท่ีอ
ยู่ ถา้มี)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น
ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีจะยา้ยออก
)

2)
ใบรับแจง้กา
รยา้ยท่ีอยู่
ท.ร.6
ตอนหน้า

ส ำานักบริหารก
ารทะเบียน

1 0 ฉบับ (กรณีแจง้ยา้ย
กับ กำานัน
ผูใ้หญบ่า้น)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
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1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด
ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ต้้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และค้่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รย้ ยออกจ กทะเบียนบ้ นกล ง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำาคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0วัน
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง (ระเบียบฯ ขอ้ 85) 02/06/2558
14:51

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีผู้ ขอย้ ยมชีื่อในทะเบยีนบ้ นกล ง)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1.ผูแ้จง้ ไดแ้ก่

(1)ผูข้อยา้ย ซ่ึงมีช่ืออยูใ่นทะเบียนบา้นกลางของสำานักทะเบียน
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(2)บดิาหรือมารดาหรือผูป้กครอง (กรณีผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นกลางเป็นผูเ้ยาว)์

(3)ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
(กรณีผูมี้ช่ือในทะเบียนบา้นกลางมีเหตุจำาเป็นไมส่ามารถแจง้การยา้ยออกไดด้ว้ยตนเองเน่ือ
งจากเป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดินไมไ่ด้ หรือเป็นผูเ้จบ็ป่วยทุพลภาพ
หรือกรณีจำาเป็นอ่ืน)

2. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 60วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)
การพิจารณา ตรวจสอบหลักฐาน

พยานบุคคล
และพยานแวดลอ้ม
พร้อมเสนอความเห็

20 วัน ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-
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ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

นให้
นายทะเบียนพิจารณ
า

3)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 วัน ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 30 วัน

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูแ้จง้)

2)
บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูย้า้ยซ่ึง
มีช่ืออยูใ่นทะเ
บียนบา้นกลา
ง)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
บัตรประจำาตั
วประชาชนข
องผูไ้ดรั้บมอ

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (พร้อมหนังสื
อมอบหมาย
กรณีท่ีมีการม



4/5

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

บหมาย อบให้แจง้แท
น)

2)
บัตรประจำาตั
วของเจา้บา้น

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ท่ียนิยอมให้
ยา้ยเขา้ทะเบีย
นบา้น ท.ร.
14)

3)
ทะเบียนบา้น
ฉบับเจา้บา้น
ท.ร. 14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ท่ีจะแจง้ยา้ยเ
ขา้)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
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สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ
ตแ์ลว้

จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์
พรมสแีกว้

อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน: ก รรับแจ้งก รย้ ยออกแล้วแต่ใบแจ้งก รย้ ยท่ีอยู่สูญห ย
หรือชำ รุดก่อนแจ้งย้ ยเข้ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้การยา้ยท่ีอยูสู่ญหาย
หรือชำารุดกอ่นแจง้ยา้ยเขา้

2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจง้การยา้ยออกแลว้
แตใ่บแจง้การยา้ยท่ีอยูสู่ญหาย หรือชำารุดกอ่นแจง้ย้า่ยเขา้ (ระเบียบฯ ขอ้ 91)
02/06/2558 14:53

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีออกใบแจ้งก รย้ ยออก)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ บุคคลท่ีลงช่ือแจง้ยา้ยออกในใบแจง้การยา้ยท่ีอยูฉ่บับท่ีสูญหาย
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2. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 7วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า
อนุญาต/ไมอ่นุญาต
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน



3/4

15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 1 ฉบับ (ของผูไ้ดรั้บม
อบหมาย)

2)

บัตรประจำาตั
วประชาชน

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ของผูย้า้ยคน
อ่ืนๆ
ท่ีมีช่ือเป็นผูย้้
ายออกในใบ
แจง้ยา้ยท่ีอยู่
ฉบับท่ีสูญหา
ยหรือชำารุด
กรณีผูย้า้ยออ
กมากกวา่ 1
ราย)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอ โทร. 1567
หมายเหตุ-

2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง
9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
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หมายเหตุ-
3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา
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คู่มือสำ หรับประช ชน:
ก รรับแจ้งก รย้ ยออกและย้ ยเข้ ในเขตสำ นักทะเบียนเดียวกัน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สำานักทะเบียนทอ้งถิน่เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส
เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส

1. ช่ือกระบวนง น:การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตสำานักทะเบียนเดียวกัน
2. หน่วยง นเจ้ ของกระบวนง น:สำานักบริหารการทะเบียน
3.ประเภทของง นบริก ร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว
4.หมวดหมู่ของง นบริก ร:รับแจง้
5.กฎหม ยท่ีให้อำ น จก รอนุญ ต หรือท่ีเก่ียวข้อง:
1) ระเบยีบสำ นักทะเบยีนกล ง ว่ ด้วยก รจัดทำ ทะเบยีนร ษฎร พ.ศ. 2535

รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีให้บริก ร: เทศบาลตำาบลกุดนำา้ใส, ทอ้งถิน่
8.กฎหม ยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำ หนดระยะเวล -

ระยะเวล ท่ีกำ หนดต มกฎหม ย / ข้อกำ หนด ฯลฯ 0นาที
9. ข้อมูลสถิติ

จำ นวนเฉล่ียต่อเดือน0
จำ นวนคำ ขอท่ีม กท่ีสุด 0
จำ นวนคำ ขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ งอิงของคู่มือประช ชน [สำาเนาคูมื่อประชาชน]
การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตสำานักทะเบียนเดียวกัน (ระเบียบฯ ขอ้ 84)
02/06/2558 14:46

11. ช่องท งก รให้บริก ร
1) สถานท่ีให้บริการสำ นักทะเบยีนท้องถิ่นเทศบ ลตำ บลกดุนำ้  ใส /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ

หน่วยง น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริก รวัน จันทร์ ถึง วันศกุร์
(ยกเว้นวันหยดุท่ีท งร ชก รกำ หนด) ต้ังแต่เวล 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (แห่งท้องท่ีท่ีผู้ ย้ ยท่ีอยู่มชีื่อในทะเบยีนบ้ น
และบ้ นหลังท่ีจะย้ ยเข้ อยู่ต้ังอยู่ในเขตสำ นักทะเบยีนเดียวกัน)

12. หลักเกณฑ์ วิธีก ร เง่ือนไข(ถ้ มี) ในก รย่ืนคำ ขอ
และในก รพิจ รณ อนุญ ต

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
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2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน ๑๕ วันนับแตวั่นท่ียา้ยเขา้อยูใ่นบา้น

3. เง่ือนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ
หรือโดยอำาพราง หรือโดยมีรายการขอ้ความผิดจากความเป็นจริง
ให้นายทะเบียนดำาเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม
และพิจารณาให้แลว้เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอ้กฎหมาย
หรือการตรวจสอบเอกสารส ำาคัญ ตอ้งดำาเนินการหารือมายังส ำานักทะเบียนกลาง
ให้ดำาเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้น้ี การหารือตอ้งสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง
ภายใน 30 วัน นับแตวั่นท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสำานักทะเบียนจังหวัด
เพ่ือสง่ให้ส ำานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอ้หารือดังกลา่วตอ่ไป

13. ข้ันตอน ระยะเวล และสว่นง นท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน ร ยละเอียดของข้ัน
ตอนก รบริก ร

ระยะเวล
 ให้บริก

 ร

สว่นง น /
หน่วยง น
ท่ีรับผิดชอ

บ

หม ยเหตุ

1)

การตรวจสอบเอก
สาร

เจา้หน้าท่ีรับเร่ืองคำาข
อ
และตรวจสอบหลักฐ
านการย่ืนประกอบพิ
จารณาในเบ้ืองตน้

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณ
า รับแจง้/ไมรั่บแจง้
และแจง้ผลการพิจาร
ณา

10 นาที ส ำานักทะเบีย
นอำาเภอ/สำา
นักทะเบียน
ทอ้งถิน่

-

ระยะเวล ดำ เนินก รรวม 20 นาที

14. ง นบริก รน้ีผ่ นก รดำ เนินก รลดข้ันตอน
และระยะเวล ปฏิบัติร ชก รม แล้ว

ยังไมผ่า่นการดำาเนินการลดขัน้ตอน
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15. ร ยก รเอกส รหลักฐ นประกอบก รย่ืนคำ ขอ
15.1) เอกส รยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยง นภ ครัฐ

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รยืนยันตั

วตน

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ผูแ้จง้)

2)
บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (เจา้บา้นท่ียนิ
ยอมให้ยา้ยเข้
า)

3) บัตรประจำาตั
วประชาชน

กรมการปกคร
อง

1 0 ฉบับ (ของผูย้า้ยท่ีอ
ยูถ่า้มี)

15.2) เอกส รอ่ืน ๆ สำ หรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
ร ยก รเอก
ส รย่ืนเพ่ิม

เติม

หน่วยง นภ 
ครัฐผู้ออกเอ

กส ร

จำ นวนเอ
กส ร

ฉบับจริง

จำ นวนเอก
ส ร

สำ เน 

หน่วย
นับเอ
กส ร

หม ยเหตุ

1)
สำาเนาทะเบีย
นบา้นฉบับเจ้
าบา้น
ท.ร.14

สำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (ของบา้นท่ีย่า้
ยออก
และท่ียา้ยเขา้)

2)

ใบรับแจง้กา
รยา้ยออกตา
มแบบ
ท.ร.6
ตอนหน้า

ส ำานักทะเบียน
อำาเภอ/สำานัก
ทะเบียนทอ้งถิ่
น

1 0 ฉบับ (กรณีแจง้ยา้ย
กับ กำานัน
ผูใ้หญบ่า้น)

16. ค่ ธรรมเนียม
1) ไม่เสียค่ ธรรมเนียม

ค่ ธรรมเนียม0 บาท
หม ยเหตุ -

17. ช่องท งก รร้องเรียน
1) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยด์ำารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ำารงธรรมจังหวัด

ศูนยด์ำารงธรรมอำาเภอโทร. 1567
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หมายเหตุ-
2) ช่องท งก รร้องเรียนสำานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลำาลูกกา คลอง

9 อ.ลำาลูกกา จ.ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องท งก รร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน สำานักงานปลัดสำานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / ส ยด่วน 1111 /
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)

18. ตัวอย่ งแบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มือก รกรอก
ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ ง และคู่มอืก รกรอก

19. หม ยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558
สถ นะ เผยแพร่คูมื่อบนเวบ็ไซ

ตแ์ลว้
จัดทำ โดย นางสาวสุภารักษ์

พรมสแีกว้
อนุมัติโดย นายเชิดชัย ขอ้ยุน่
เผยแพร่โ
ดย

นายเชษฐ์ อัครจรรยา



अ. การรับชำาระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
आ. การรับชำาระภาษีป้าย
इ. การรับนักเรียนเขา้เรียนระดับกอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดองคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิน่
ई. การรับนักเรียนเขา้เรียนระดับประถมศกึษาปีท่ี 1

ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
उ.การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน
ऊ. การแกไ้ขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน

(ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกคำาสัง่รับคำาขอรับใบอนุญาต)
ऋ. การแกไ้ขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน

(ระยะท่ี 2 : ขัน้ตอนออกใบอนุญาต)
ऌ. การตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน
ऍ.การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน (ระยะท่ี 1 :

ขัน้ตอนออกคำาสัง่รับคำาขอรับใบอนุญาต)
ऎ. การขอตอ่อายุใบอนุญาตกอ่สร้างดัดแปลงร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร
ए. การขอใบรับรองการกอ่สร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 32
ऐ.การขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน
ऑ. การขออนุญาตกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 21
ऒ. การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร
ओ. การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ี้จอดรถท่ีกลับรถและทางเขา้ -

ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34
औ. การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21
अं. การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33
अः.

๓๓. การขอตอ่อายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
๓๔.
การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน
200 ตารางเมตร
๓๕. การขอใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ
๓๖. การขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ
๓๗.



37 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับกระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √
ทำาการกำาจัดสิง่ปฏิกูล

38 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการกระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √
รับลทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูล

39 การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด กระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √

40 การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจัดจำาหน่ายกระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน
200 ตารางวาเมตร

41 การขอใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือกระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √
สาธารณะ

42 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายกระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √
ต่อสุขภาพ

43 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการกำาจัดกระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √
สิง่ปฏิกูล

44 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็กระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √
และขนสง่ปฏิกูล

45 การขอหนังสอืรับรองการแจง้จัดตัง้สถานท่ีกระทรวงสาธารณสุข/กรมอนามัย √
จำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางวาเมตร

ขอรับรองวา่ อปท.ไดด้ำาเนินการส ำารวจและจัดทำาคูมื่อส ำาหรับประชาชนตามกระบวนงานในบัญชีขา้งต้นให้เป็น
ไปตามแนวทางและระยะเวลาท่ี พ.ร.บ.การอำานวยความสะดวกฯไดก้ำาหนดไวทุ้กประการ

ลงช่ือ .............................................................. ผู้รับรอง
(นายวรัิตน์ เยน็สบาย)

นายกเทศมนตรีตำาบลกุดนำา้ใส

รวมจำ นวน 45 ร ยก ร



งานท่ีให้บริการของเทศบาลตำาบลกุดนำ้ าใส

๑. การรับชำาระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
๒. การรับชำาระภาษีป้าย
๓.

การรับนักเรียนเขา้เรียนระดับกอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกคร
องสว่นทอ้งถิน่

๔. การรับนักเรียนเขา้เรียนระดับประถมศกึษาปีท่ี 1
ในสถานศกึษาสังกัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

๕. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน
๖. การแกไ้ขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน (ระยะท่ี 1 :

ขัน้ตอนออกคำาสัง่รับคำา
ขอรับใบอนุญาต)

๗. การแกไ้ขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน (ระยะท่ี 2 :
ขัน้ตอนออกใบอนุญาต)

๘. การตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน
๙. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำา้มัน (ระยะท่ี 1 :

ขัน้ตอนออกคำาสัง่รับคำาขอรับ
ใบอนุญาต)

๑๐. การขอตอ่อายุใบอนุญาตกอ่สร้างดัดแปลงร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร
๑๑. การขอใบรับรองการกอ่สร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา

32
๑๒. การขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน
๑๓. การขออนุญาตกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 21
๑๔. การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร
๑๕. การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ี้จอดรถท่ีกลับรถและทางเขา้ -

ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34
๑๖. การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21
๑๗. การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33
๑๘. การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22
๑๙. การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
๒๐. การแจง้ขุดดิน
๒๑. การแจง้กอ่สร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
๒๒. การแจง้ดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
๒๓. การแจง้ถมดิน
๒๔. การแจง้ร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
๒๕. การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบ้ียความพิการ



๒๖. การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบ้ียความพิการ
๒๗. การลงทะเบียนและย่ืนคำาขอรับเงนิเบ้ียยังชีพผูสู้งอายุ
๒๘. การขอรับการสงเคราะหผู์ป่้วยเอดส์

๒๙. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ.
2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา
๓๐. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน)
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499

กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
๓๑. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
๓๒. การขอตอ่อายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
๓๓.

การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน
200 ตารางเมตร
๓๔. การขอใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ
๓๕. การขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ
๓๖. การขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูล
๓๗. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการเกบ็และขนสิง่ปฏิกูล
๓๘. การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
๓๙.

การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน
200 ตารางเมตร
๔๐. การขอใบอนุญาตจำาหน่ายสนิคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ
๔๑. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ
๔๒. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำาการกำาจัดสิง่ปฏิกูล
๔๓.

การขอหนังสอืรับรองการแจง้จัดตัง้สถานท่ีจำาหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหา
รพ้ืนท่ีไมเ่กิน

200 ตารางเมตร
๔๔. การแกไ้ขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
๔๕.

การแกไ้ขรายการบา้นกรณีมีรายการบา้นผิดไปจากขอ้เทจ็จริงหรือบา้นเลขท่ีซำา้กัน



๔๖.
การขอปรับปรุงรายการกรณีไมป่รากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมี่สัญชาติไทยในฐาน
ขอ้มูลทะเบียน

ราษฎร
๔๗. การขอเลขท่ีบา้น
๔๘. การแจง้ขอทำาหน้าท่ีเป็นเจา้บา้น
๔๙. การแจง้ร้ือถอนบา้น หรือบา้นถูกทำาลาย
๕๐. การขอเลขท่ีบา้น กรณีทะเบียนบา้นช่ัวคราว
๕๑. การขอหนังสอืรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1
๕๒. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
กรณีเอกสารตน้ฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ี

เกบ็ตน้ฉบับเอกสารการทะเบียน
๕๓. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
๕๔. การรับแจง้การเกิด กรณีเกิดในบา้น และเกิดนอกบา้น
๕๕. การรับแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส ำานักทะเบียนอ่ืน
๕๖. การรับแจง้การตาย กรณีตายในบา้น และตายนอกบา้น
๕๗. การรับแจง้การตาย กรณีมีเหตุเช่ือวา่มีการตาย แตไ่มพ่บศพ
๕๘. การรับแจง้การตาย กรณีไมท่ราบวา่ผู้ตายเป็นใคร
๕๙. การรับแจง้การตาย
กรณีสงสัยวา่ตายดว้ยโรคติดตอ่อันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ
๖๐. การรับแจง้การตาย กรณีส ำานักทะเบียนอ่ืน
๖๑. การรับแจง้การเปล่ียนแปลงการจัดการศพ
๖๒. การรับแจง้การยา้ยกลับเขา้ท่ีเดิม
๖๓. การรับแจง้การยา้ยเขา้
๖๔. การรับแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนท่ีออกไปจากบา้นเป็นเวลานาน
และไมรู้่วา่ไปอยูท่ี่ใด
๖๕. การรับแจง้การยา้ยท่ีอยูข่องคนไปตา่งประเทศ
๖๖. การรับแจง้การยา้ยปลายทาง
๖๗. การรับแจง้การยา้ยออก
๖๘. การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบา้นกลาง
๖๙. การรับแจง้การยา้ยออกแลว้ แตใ่บแจง้การยา้ยท่ีอยูสู่ญหาย
หรือชำารุดกอ่นแจง้ยา้ยเขา้
๗๐. การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตสำานักทะเบียนเดียวกัน



ประกาศเทศบาลตำาบลกุดนำำาใส
เร่ือง การจัดตั ำงศูนยบ์ริการร่วมและศูนยรั์บคำาขออนุญาต

…………………………………………
…………………..

ตามพระราชบัญญัติ
การอำานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘
โดยใหำสว่นราชการตา่งๆ จัดตั ำงศูนยบ์ริการร่วม
โดยทำาหนำาท่ีใหำบริการแก่ประชาชนเก่ียวกับงานรับคำาขอและชีำแจงรายละเอียดเก่ียว
กับการอนุญาตตา่งๆ
ทั ำงนีำ เพ่ือใหำประชาชนสามารถดำาเนินการไดำหลายเร่ืองพรำอมกันในคราวเดียว
ไมว่า่จะเป็นการติดตอ่สอบถาม การขอทราบขำอมูล การขออนุญาต
หรือการขออนุมัติในเร่ืองใดๆ ท่ีเก่ียวขำองแลำวแตก่รณี

ดังนัำน เทศบาลตำาบลกุดนำำาใส
จึงขอประกาศจัดตั ำงศูนยบ์ริการร่วมและศูนยรั์บคำาขออนุญาต
เพ่ืออำานวยความสะดวกและตอบสนองตอ่ความตำองการของประชาชน
โดยมีรายละเอียดดังตอ่ไปนีำ

अ. ๑. ท่ีตั ำงศูนยบ์ริการร่วมและศูนยรั์บคำาขออนุญาต
- - สำานักงานเทศบาลตำาบลกุดนำำาใส เลขท่ี ๑๘๗ หมูท่ี่ ๑

ต.กุดนำำาใส
- อ.นำำาพอง จ.ขอนแก่น
आ. ๒. ชอ่งทางการติดตอ่
- - ติดตอ่ดำวยตนเองไดำท่ีศูนยข์ออนุญาตเทศบาลตำาบลกุดนำำาใส

อ.นำำาพอง จ.ขอนแก่น
- - ทางโทรศัพทห์มายเลข ๐๔๓ – ๓๗๓๔๓๒
- - ทางเวบ็ไซตเ์ทศบาลตำาบลกุดนำำาใส
www.kudnamsai.com

इ. ๓. รายละเอียดของเร่ืองท่ีรับ (ตามเอกสารแนบทำาย จำานวน ๗๐
กระบวนงาน)

ทั ำงนีำ ตั ำงแตวั่นท่ี ๒๑ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘
เป็นตำนไป

( นายวรัิตน์ เยน็สบาย )
นายกเทศมนตรีตำาบลกุดนำำาใส

http://www.kudnamsai.com



