
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

คู่มือ 
สาํหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัตกิารอาํนวยความสะดวกในการ

พจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

เทศบาลตาํบลนาโพธิพ์ัฒนา 
 

 

 

 

  



 

 

คาํนํา 

ดว้ยพระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

กาํหนดใหก้ารกระทาํท่ีตอ้งไดร้บัอนญุาต ผูอ้นญุาตจะตอ้งจดัทาํคูม่ือสาํหรบัประชาชน ซึ่งกาํหนดขัน้ตอน หลกัเกณฑ ์

วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการพิจารณาท่ีประชาชนผูย่ื้นขอ

จะตอ้งย่ืนพรอ้มคาํขอ  

เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา อาศยัอาํนาจตามมาตรา 7 แห่งพระราชบญัญัติการอาํนวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จึงไดจ้ดัทาํคู่มืองานบรกิารสาํหรบัประชาชน               

เพื่อเป็นการอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

 

 

 

 

สาํนกัปลดั 

เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา 

อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

หนา้ 

1. การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน 

    เป็นบุคคลธรรมดา                   1 

2. การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499  

    กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา            6 

3. การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499       11 

    กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา              

4. การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21           15 

5. การขออนญุาตเคลื่อนยา้ยอาคาร            25 

6. การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21           30 

7. การขออนญุาตเปลี่ยนการใชอ้าคารตามมาตรา 33          40 

8. การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22           44 

8. การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ           50 

9. การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ           58 

10. การแจง้ถมดิน              68 

11. การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ           73 

12. การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์            78 

13. การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน     83 

14. การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ความพิการ          87 

15. การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ          91 

16. การรบัชาํระภาษีปา้ย              95 

17. การขอต่ออายุใบอนญุาตจดัตัง้สถานที่จาํหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน       99 

      200 ตารางเมตร                                     

18. การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ        106 

19. การติดตัง้บ่อดกัไขมนับาํบดันํา้เสียในอาคาร           113 

20. การรบัชาํระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง            116 

 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จาํหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม

อาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        1. หลักเกณฑว์ิธกีาร 

              ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน200 ตารางเมตรและมใิช่เป็น

ขายของในตลาดจะตอ้งยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้

อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแต่วนัท่ีออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่นคาํขอพรอ้มกบัเสียคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกจิการต่อไปไดจ้นกว่า

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมคีาํสั่งไมต่่ออายใุบอนญุาตและหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นคาํขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต

สิน้สดุแลว้ตอ้งดาํเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม ่

             ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้แต่ไม่ชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีกาํหนดจะตอ้งเสียคา่ปรบัเพ่ิมขึน้อีก

รอ้ยละ 20 ของจาํนวนเงินท่ีคา้งชาํระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งชาํระคา่ธรรมเนียมตดิต่อกนัเกนิกว่า 2 ครัง้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมี

อาํนาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุดาํเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจาํนวน 

 เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    

 (มีพกัเท่ียง)   



 
 

              เงือ่นไขในการย่ืนคาํขอ (ตามทีร่ะบุไว้ในข้อกาํหนดของทอ้งถ่ิน) 

              (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 

              (2) ตอ้งยื่นคาํขอก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ

              (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิ่น) 

              (4) ระบเุพ่ิมเตมิตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถิ่นกาํหนดไว้

ในขอ้กาํหนดของทอ้งถิ่น.  

              หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคู่มอื

ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นคาํขอต่อ

อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี

จาํหน่ายอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 

ตารางเมตรพรอ้มหลกัฐานท่ี

ทอ้งถิ่นกาํหนด 

15 นาที เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบใหร้ะบไุป

ตามบรบิทของ

ทอ้งถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอและความ

ครบถว้นของเอกสารหลกัฐาน

ทนัที 

กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น

เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ื่นคาํขอให้

แกไ้ข/เพ่ิมเติมเพ่ือดาํเนินการ

หากไม่สามารถดาํเนินการไดใ้น

ขณะนัน้ขณะนัน้ใหจ้ดัทาํบนัทึก

ความบกพรอ่งและรายการ

เอกสารหรือหลกัฐานยื่น

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนดโดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและ 

ผูย้ื่นคาํขอลงนามไวใ้นบนัทึก

นัน้ดว้ย 

 

 

1 ชั่วโมง เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตามบรบิท

ของทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อต่ออายุ

ใบอนญุาตไมแ่กไ้ข

คาํขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถว้นตามท่ี

กาํหนดในแบบ

บนัทึกความบกพรอ่ง

ใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งคืนคาํ

ขอและเอกสารพรอ้ม

แจง้เป็นหนงัสือถึง

เหตแุห่งการคืนดว้ย

และแจง้สิทธิในการ



 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิ

ราชการทางปกครอง

พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสขุลกัษณะเสนอพิจารณา

ออกใบอนญุาต 

กรณีไม่ถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสขุลกัษณะแนะนาํให้

ปรบัปรุงแกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตามบรบิท

ของทอ้งถิ่น 

2. กฎหมายกาํหนด

ภายใน 

30 วนันบัแต่วนัท่ี

เอกสารถกูตอ้งและ

ครบถว้น 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบบัท่ี 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) - 

 

การแจง้คาํสั่งออกใบอนญุาต/

คาํสั่งไม่อนญุาตใหต้่ออายุ

ใบอนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจง้การอนญุาตแก่ผู้

ขออนญุาตทราบเพ่ือมารบั

ใบอนญุาตภายในระยะเวลาท่ี

ทอ้งถิ่นกาํหนดหากพน้กาํหนด

ถือว่าไม่ประสงคจ์ะรบั

ใบอนญุาตเวน้แต่จะมีเหตหุรือ

ขอ้แกต้วัอนัสมควร 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตามบรบิท

ของทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถิ่นไม่

อาจออกใบอนญุาต

หรือยงัไม่อาจมีคาํสั่ง

ไม่อนญุาตไดภ้ายใน 



 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

     2. กรณีไม่อนญุาตใหต้่อ

อายใุบอนญุาต 

แจง้คาํสั่งไม่อนญุาตใหต้่ออายุ

ใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี

จาํหน่ายอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 

ตารางเมตรแก่ผูข้อตอ่อายุ

ใบอนญุาตทราบพรอ้มแจง้สิทธิ

ในการอทุธรณ ์

30 วนันบัแต่วนัท่ี

เอกสารถกูตอ้งและ

ครบถว้นใหแ้จง้การ

ขยายเวลาใหผู้ข้อ

อนญุาตทราบทกุ 7 

วนัจนกว่าจะ

พิจารณาแลว้เสรจ็

พรอ้มสาํเนาแจง้

สาํนกัก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชาํระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสั่งอนญุาตต่ออายุ

ใบอนญุาต) 

แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาชาํระ

ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีทอ้งถิ่นกาํหนด 

 

 

1 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตามบรบิท

ของทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ชาํระตาม

ระยะเวลาท่ีกาํหนด

จะตอ้งเสียคา่ปรบั

เพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 

ของจาํนวนเงินท่ีคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียนบา้น - 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนด) 

4) ใบมอบอาํนาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนด) 

5) หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผูม้ีอาํนาจ

ลงนามแทนนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนด) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) สาํเนาใบอนญุาต

ตามกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งเช่นสาํเนา

ใบอนญุาตส่ิงปลกู

สรา้งอาคารหรือ

หลกัฐานแสดงวา่

อาคารนัน้สามารถ

ใชป้ระกอบการได้

ตามกฎหมายว่า

ดว้ยการควบคมุ

อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนด) 

2) ใบรบัรองแพทยข์อง

ผูข้อรบัใบอนญุาต

ผูช้่วยจาํหน่าย

อาหารและผูป้รุง

อาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 

 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่าํหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร

ฉบับละไม่เกนิ 3,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิ่น) 



 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

       2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑว์ธิีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

   เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

        ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง)   

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        หลักเกณฑว์ิธกีาร 

              ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิ่นใหเ้ป็นกจิการท่ีตอ้งควบคมุในเขตทอ้งถิ่นนัน้) จะตอ้งยื่นขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถิ่นหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแต่วนัท่ีออกใบอนญุาต) เมื่อไดย้ื่น

คาํขอพรอ้มกบัเสียคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะมีคาํสั่งไม่ต่ออายใุบอนญุาตและหากผูข้อ

ต่ออายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นคาํขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแลว้ตอ้งดาํเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้อ

อนญุาตรายใหม ่

              ทัง้นีห้ากมายื่นขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้แต่ไมช่าํระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีกาํหนดจะตอ้งเสียค่าปรบัเพ่ิมขึน้อีก

รอ้ยละ 20 ของจาํนวนเงินท่ีคา้งชาํระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งชาํระคา่ธรรมเนียมตดิต่อกนัเกนิกว่า 2 ครัง้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นมี

อาํนาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุดาํเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจาํนวน 

  



 
 

              เงือ่นไขในการย่ืนคาํขอ (ตามทีร่ะบุไว้ในข้อกาํหนดของท้องถ่ิน) 

                (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 

                (2) สาํเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 

                (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

                (4) ระบเุพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการส่วนทอ้งถิ่นกาํหนดไว้

ในขอ้กาํหนดของทอ้งถิ่น. 

               หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูม่ือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคู่มือ

ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นคาํขอต่อ

อายใุบอนญุาตประกอบกิจการ

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพพรอ้ม

หลกัฐานท่ีทอ้งถิ่นกาํหนด 

 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบใหร้ะบไุป

ตามบรบิทของ

ทอ้งถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอและความ

ครบถว้นของเอกสารหลกัฐาน

ทนัที 

กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้นจนท. 

แจง้ต่อผูย้ื่นคาํขอใหแ้กไ้ข/

เพ่ิมเติมเพ่ือดาํเนินการหากไม่

สามารถดาํเนินการไดใ้น

ขณะนัน้ใหจ้ดัทาํบนัทึกความ

บกพรอ่งและรายการเอกสาร

หรือหลกัฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาท่ีกาํหนดโดยให้

เจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นคาํขอลงนาม

ไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 

 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบใหร้ะบไุป

ตามบรบิทของ

ทอ้งถิ่น 

2. หากผูข้อต่ออายุ

ใบอนญุาตไมแ่กไ้ข

คาํขอหรือไม่ส่ง

เอกสารเพ่ิมเติมให้

ครบถว้นตามท่ี

กาํหนดในแบบ

บนัทึกความบกพรอ่ง

ใหเ้จา้หนา้ท่ีส่งคืนคาํ

ขอและเอกสารพรอ้ม

แจง้เป็นหนงัสือถึง

เหตแุห่งการคืนดว้ย

และแจง้สิทธิในการ



 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิ

ราชการทางปกครอง

พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสขุลกัษณะเสนอพิจารณา

ออกใบอนญุาต 

กรณีไม่ถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสขุลกัษณะแนะนาํให้

ปรบัปรุงแกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 

 

 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบใหร้ะบไุป

ตามบรบิทของ

ทอ้งถิ่น 

2. กฎหมายกาํหนด

ภายใน 

30 วนันบัแต่วนัท่ี

เอกสารถกูตอ้งและ

ครบถว้น 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิ

ราชการทางปกครอง 

(ฉบบัท่ี 2)  

พ.ศ. 2557)) 

4) - 

 

การแจง้คาํสั่งออกใบอนญุาต/

คาํสั่งไมอ่นญุาตใหต้่ออายุ

ใบอนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจง้การอนญุาตแก่ผู้

ขออนญุาตทราบเพ่ือมารบั

ใบอนญุาตภายในระยะเวลาท่ี

ทอ้งถิ่นกาํหนดหากพน้กาํหนด

ถือว่าไม่ประสงคจ์ะรบั

ใบอนญุาตเวน้แต่จะมีเหตหุรือ

ขอ้แกต้วัอนัสมควร 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบใหร้ะบไุป

ตามบรบิทของ

ทอ้งถิ่น 

2. ในกรณีท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถิ่นไม่

อาจออกใบอนญุาต

หรือยงัไม่อาจมีคาํสั่ง

ไม่อนญุาตไดภ้ายใน 



 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

     2. กรณีไม่อนญุาตใหต้่อ

อายใุบอนญุาต 

แจง้คาํสั่งไม่อนญุาตใหต้่ออายุ

ใบอนญุาตประกอบกิจการท่ี

เป็นอนัตรายต่อสขุภาพแก่ผูข้อ

ต่ออายใุบอนญุาตทราบพรอ้ม

แจง้สิทธิในการอทุธรณ ์

 

 

30 วนันบัแต่วนัท่ี

เอกสารถกูตอ้งและ

ครบถว้นใหแ้จง้การ

ขยายเวลาใหผู้ข้อ

อนญุาตทราบทกุ 7 

วนัจนกว่าจะ

พิจารณาแลว้เสรจ็

พรอ้มสาํเนาแจง้

สาํนกัก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 

 

ชาํระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสั่งอนญุาตต่ออายุ

ใบอนญุาต) 

แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาชาํระ

ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีทอ้งถิ่นกาํหนด 

(ตามประเภทกจิการท่ีเป็น

อนัตรายต่อสขุภาพท่ีมี

ขอ้กาํหนดของทอ้งถิ่น)  

 

 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารส่วนงาน/

หน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบใหร้ะบไุป

ตามบรบิทของ

ทอ้งถิ่น 

2. กรณีไม่ชาํระตาม

ระยะเวลาท่ีกาํหนด

จะตอ้งเสียคา่ปรบั

เพ่ิมขึน้อีกรอ้ยละ 20 

ของจาํนวนเงินท่ีคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) สาํเนาทะเบียนบา้น - 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 

4) ใบมอบอาํนาจ (ใน

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 

5) หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผูม้ีอาํนาจ

ลงนามแทนนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) สาํเนาเอกสารสิทธิ์

หรือสญัญาเชา่หรือ

สิทธิอ่ืนใดตาม

กฎหมายในการใช้

ประโยชนส์ถานท่ีท่ี

ใชป้ระกอบกิจการ

ในแต่ละประเภท

กิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) หลกัฐานการ

อนญุาตตาม

กฎหมายว่าดว้ย

การควบคมุอาคาร

ท่ีแสดงวา่อาคาร

ดงักล่าวสามารถใช้

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนญุาตได ้

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 

3) สาํเนาใบอนญุาต

ตามกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งในแต่ละ

ประเภทกิจการเช่น

ใบอนญุาตตาม

พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 

2535  พ.ร.บ. 

ควบคมุอาคารพ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. 

โรงแรมพ.ศ. 2547 

พ.ร.บ. การเดินเรือ

ในน่านนํา้ไทยพ.ศ. 

2546 เป็นตน้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 

4) เอกสารหรือ

หลกัฐานเฉพาะ

กิจการท่ีกฎหมาย

กาํหนดใหม้ีการ

ประเมินผลกระทบ

เช่นรายงานการ

วเิคราะหผ์ลกระทบ

ส่ิงแวดลอ้ม (EIA) 

รายงานการ

ประเมินผลกระทบ

ต่อสขุภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 

5) ผลการตรวจวดั

คณุภาพดา้น

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ส่ิงแวดลอ้ม (ในแต่

ละประเภทกิจการท่ี

กาํหนด) 

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 

6) ใบรบัรองแพทยแ์ละ

หลกัฐานแสดงวา่

ผ่านการอบรมเร่ือง

สขุาภิบาลอาหาร 

(กรณียื่นขอ

อนญุาตกจิการท่ี

เก่ียวขอ้งกบั

อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆตามท่ี

ราชการส่วนทอ้งถิ่น

ประกาศกาํหนดใน

แต่ละประเภท

กิจการ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คดิ

ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิ่น) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

       2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผู้์ป่วยเอดส ์

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีส่วนรว่ม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงนิสงเคราะห์เพือ่การยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์    

11. ช่องทางการให้บริการ  

 เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะหเ์พ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2548 กาํหนดใหผู้ป่้วย

เอดสท่ี์มีคณุสมบตัิครบถว้นตามระเบียบฯและมคีวามประสงคจ์ะขอรบัการสงเคราะหใ์หย้ื่นคาํขอต่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นท่ีตนมีผูล้าํเนา

อยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคาํขอรบัการสงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอาํนาจใหผู้อ้ปุการะมาดาํเนินการก็ได ้

 หลักเกณฑ ์

      ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเงินสงเคราะหต์อ้งเป็นผูม้คีณุสมบตัิและไม่มลีกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปนี ้

      1. เป็นผูป่้วยเอดสท่ี์แพทยไ์ดร้บัรองและทาํการวินิจฉยัแลว้ 

      2. มีภมูิลาํเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

      3. มีรายไดไ้ม่เพียงพอแกก่ารยงัชีพหรือถกูทอดทิง้หรือขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดหูรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลีย้งตนเองไดใ้นการ

ขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์ูป่้วยเอดสท่ี์ไดร้บัความเดือดรอ้นกว่าหรือผูท่ี้มีปัญหาซํา้ซอ้นหรือผูท่ี้อยู่อาศยัอยู่ในพืน้ท่ีห่างไกล

ทรุกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบรกิารของรฐัเป็นผูไ้ดร้บัการพิจารณาก่อน 



 วิธีการ 

       1. ผูป่้วยเอดสย์ื่นคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นณท่ีทาํการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ดว้ยตนเองหรือมอบอาํนาจใหผู้อ้ปุการะมาดาํเนินการก็ได ้

       2. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยูค่ณุสมบตัวิ่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รือไม่โดยพิจารณาจากความเดือดรอ้น

เป็นผูท่ี้มีปัญหาซํา้ซอ้นหรือเป็นผูท่ี้อยู่อาศยัอยู่ในพืน้ท่ีห่างไกลทรุกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบรกิารของรฐั 

       3.กรณีผูป่้วยเอดสท่ี์ไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยู่ถือว่าขาดคณุสมบตัติามนยัแห่งระเบียบตอ้งไปยื่นความประสงคต์่อองคก์รปกครอง   

ส่วนทอ้งถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไปเพ่ือพิจารณาใหม ่

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัการ

สงเคราะหห์รือผูร้บัมอบอาํนาจ

ยื่นคาํขอพรอ้มเอกสารหลกัฐาน

และเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํรอ้ง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 

 

45 นาที กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบรุะยะเวลา

จรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบนดัหมายตรวจสภาพ

ความเป็นอยูแ่ละคณุสมบตั ิ

 

15 นาที กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบรุะยะเวลา

ท่ีใหบ้รกิารจรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ

คณุสมบตัิของผูท่ี้ประสงคร์บั

การสงเคราะห ์

 

3 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่

เกิน 3 วนันบัจากได้

รบัคาํขอ (ระบุ

ระยะเวลาท่ีใหบ้รกิาร

จรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง) 

4) การพิจารณา 

 

จดัทาํทะเบียนประวตัิพรอ้ม

เอกสารหลกัฐานประกอบ

2 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่

เกิน 2 วนันบัจากการ



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูบ้รหิาร

พิจารณา 

 

ออกตรวจสภาพ

ความเป็นอยู่ (ระบุ

ระยะเวลาท่ีใหบ้รกิาร

จรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

5) การพิจารณา 

 

พิจารณาอนมุตั ิ

 

7 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่

เกิน 7 วนันบัแต่วนัท่ี

ยื่นคาํขอ (ระบุ

ระยะเวลาท่ีใหบ้รกิาร

จรงิ) 

2. ผูร้บัผิดชอบคือ

ผูบ้รหิารองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

3. กรณีมีขอ้ขดัขอ้ง

เก่ียวกบัการ

พิจารณาไดแ้ก่สภาพ

ความเป็นอยู่

คณุสมบตัิหรือ

ขอ้จาํกดัดา้น

งบประมาณจะแจง้

เหตขุดัขอ้งท่ีไม่

สามารถใหก้าร

สงเคราะหใ์หผู้ข้อ

ทราบไม่เกิน

ระยะเวลาท่ีกาํหนด) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 13 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือบตัร

อ่ืนท่ีออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐัท่ี

มีรูปถ่ายพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงินฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนา (กรณีท่ีผู้

ขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ

ผูป้ระสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ

ประสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ

ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบอาํนาจ

ใหด้าํเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือบตัร

อ่ืนท่ีออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐัท่ี

มีรูปถ่ายพรอ้ม

สาํเนาของผูร้บัมอบ

อาํนาจ (กรณีมอบ

อาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) สมดุบญัชีเงินฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนาของผูร้บัมอบ

- 1 1 ชดุ - 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อาํนาจ (กรณีท่ีผู้

ขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ

ผูป้ระสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ

ประสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ

ผ่านธนาคารของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

      ไม่มขีอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21  

11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผูใ้ดจะกอ่สรา้งอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นโดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาต 

หรือมีหนงัสือแจง้คาํสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแต่วนัท่ีไดร้บัคาํขอในกรณีมีเหตุ

จาํเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีคาํสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายในกาํหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้ก

ไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้

กาํหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 

 

 

 

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นคาํขออนญุาตก่อสรา้ง

อาคารพรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ินในพืน้ท่ีท่ีจะขอ

อนญุาตก่อสรา้ง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจสอบ

พิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนญุาต 

 

2 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ขออนญุาตก่อสรา้ง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นดาํเนินการ

ตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน

ตามกฎหมายว่าดว้ยการผงั

เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ีสงัเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งเช่นประกาศกระทรวง

คมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัใน

การเดินอากาศเขตปลอดภยั

ทางทหารฯและพรบ.จดัสรร

ท่ีดินฯ 

7 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ขออนญุาตก่อสรา้ง

อาคาร) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมต ิ

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต (อ.1) 

และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร (น.1) 

35 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ขออนญุาตก่อสรา้ง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบคาํขออนญุาต

ก่อสรา้งอาคาร  

(แบบข. 1) 

- 1 0 ชดุ - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุหนา้

พรอ้มเจา้ของท่ีดิน

ลงนามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้กรณี

ผูข้ออนญุาตไม่ใช่

เจา้ของท่ีดินตอ้งมี

หนงัสือยินยอมของ

เจา้ของท่ีดินให้

ก่อสรา้งอาคารใน

ท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

3) ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดินและประกอบ

กิจการในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ต่ออายหุรือ

ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดินและประกอบ

กิจการ (ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงื่อนไขและ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

แผนผงัท่ีดินแนบ

ทา้ย (กรณีอาคาร

อยู่ในนิคม

อตุสาหกรรม) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบอาํนาจ

ติดอากรแสตมป์

๓๐บาทพรอ้ม

สาํเนาบตัร

ประจาํตวัประชาชน

สาํเนาทะเบียนบา้น

หรือหนงัสือเดินทาง

ของผูม้อบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

5) บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียนบา้น

ของผูม้ีอาํนาจลง

นามแทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน (กรณี

เจา้ของท่ีดินเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

6) หนงัสือยินยอมให้

ชิดเขตท่ีดินตา่ง

เจา้ของ (กรณี

ก่อสรา้งอาคารชิด

เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

7) หนงัสือรบัรองของ

สถาปนิกผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่นประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

8) หนงัสือรบัรองของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

9) แผนผงับรเิวณแบบ

แปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน

ท่ีมีลายมือชื่อพรอ้ม

กบัเขียนชื่อตวั

บรรจงและคณุวฒุิท่ี

อยู่ของสถาปนิก

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

10) รายการคาํนวณ

โครงสรา้งแผ่นปก

ระบชุื่อเจา้ของ

อาคารชื่ออาคาร

สถานท่ีก่อสรา้งชื่อ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

คณุวฒุิท่ีอยู่ของ

วิศวกรผูค้าํนวณ

พรอ้มลงนามทกุ

แผ่น (กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

พิเศษอาคารท่ี

ก่อสรา้งดว้ยวสัดุ

ถาวรและทนไฟเป็น

ส่วนใหญ่) กรณี

อาคารบางประเภท

ท่ีตัง้อยูใ่นบรเิวณท่ี

ตอ้งมกีารคาํนวณ

ใหอ้าคารสามารถ

รบัแรงสั่นสะเทือน

จากแผ่นดินไหวได้

ตามกฎกระทรวง

กาํหนดการรบั

นํา้หนกัความ

ตา้นทานความ

คงทนของอาคาร

และพืน้ดินท่ีรองรบั

อาคารในการ

ตา้นทาน

แรงสั่นสะเทือนของ

แผ่นดินไหวพ.ศ. 

2540 ตอ้งแสดง

รายละเอียดการ

คาํนวณการ

ออกแบบโครงสรา้ง 

11) กรณีใชห้น่วยแรง

เกินกว่าคา่ท่ี

กาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

6 พ.ศ. 2527 เชน่ใช้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ค่า fc > 65 ksc. 

หรือค่า fc’> 173.3 

ksc. ใหแ้นบ

เอกสารแสดงผล

การทดสอบความ

มั่นคงแขง็แรงของ

วสัดท่ีุรบัรองโดย

สถาบนัท่ีเชื่อถือได้

วิศวกรผูค้าํนวณ

และผูข้ออนญุาตลง

นาม 

12) กรณีอาคารท่ีเขา้

ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

48 พ.ศ. 2540 ตอ้ง

มีระยะของคอนกรีต

ท่ีหุม้เหล็กเสรมิหรือ

คอนกรีตหุม้เหล็ก

ไม่นอ้ยกวา่ท่ี

กาํหนดใน

กฎกระทรวงหรือมี

เอกสารรบัรองอตัรา

การทนไฟจาก

สถาบนัท่ีเชื่อถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

13) หนงัสือยินยอมเป็น

ผูค้วบคมุงานของ

สถาปนิกผูค้วบคมุ

การก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนาใบอนญุาต

เป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

14) หนงัสือยินยอมเป็น

ผูค้วบคมุงานของ

วิศวกรผูค้วบคมุ

การก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนาใบอนญุาต

เป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพวศิวกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

15) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

16) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปรบัอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

17) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ไฟฟ้า 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

18) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ป้องกนัเพลิงไหม ้

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

19) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

บาํบดันํา้เสียและ

การระบายนํา้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

20) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

21) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัขมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

        โทร. 0 7753 2001 



18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 

 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตเคล่ือนยา้ยอาคาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธ์ิ  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลกัเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นโดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออก 

ใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนันบัแต่วนัท่ีไดร้บัคาํขอใน

กรณีมีเหตจุาํเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมคีาํสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายในกาํหนดเวลาใหข้ยายเวลา

ออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแตต่อ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาต

ทราบก่อนสิน้กาํหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แตก่รณี 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ย่ืนขออนญุาตเคลื่อนยา้ยอาคาร

พรอ้มเอกสาร 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ินในพืน้ท่ีท่ีจะขอ



 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 อนญุาตเคลื่อนยา้ย

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนักงานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสารประกอบการขอ

อนญุาต 

 

2 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ินในพืน้ท่ีท่ีจะขอ

อนญุาตเคลื่อนยา้ย

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนักงานทอ้งถ่ินดาํเนินการ

ตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน

ตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้งจดัทาํ

ผงับริเวณแผนท่ีสงัเขปตรวจสอบ

กฎหมายอื่นท่ีเก่ียวขอ้งเช่น

ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง

เขตปลอดภยัในการเดินอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯและพรบ.

จดัสรรท่ีดินฯ 

7 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ินในพืน้ท่ีท่ีจะขอ

อนญุาตเคลื่อนยา้ย

อาคาร) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมี

มต ิ

 

เจา้พนักงานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา

ออกใบอนญุาต (อ.1) และแจง้ให้

ผูข้อมารบัใบอนญุาตเคลื่อนยา้ย

อาคาร (น.1) 

35 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ินในพืน้ท่ีท่ีจะขอ

อนญุาตเคลื่อนยา้ย

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

        ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

 

 



 
 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) คาํขออนญุาต

เคล่ือนยา้ยอาคาร 

(แบบข. 2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส. 3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุหนา้

พรอ้มเจา้ของท่ีดิน

ลงนามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้กรณี

ผูข้ออนญุาตไม่ใช่

เจา้ของท่ีดินตอ้งมี

หนงัสือยินยอมของ

เจา้ของท่ีดินให้

เคล่ือนยา้ยอาคาร

ไปไวใ้นท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ - 

3) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบอาํนาจ

ติดอากรแสตมป์ 30 

บาทพรอ้มสาํเนา

บตัรประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดินทางของ

ผูม้อบและผูร้บัมอบ

อาํนาจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน (กรณี

ผูข้ออนญุาตไม่ใช่

เจา้ของท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) สาํเนาบตัร

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียนของ

- 1 0 ชดุ - 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ผูม้ีอาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคลผูร้บั

มอบอาํนาจเจา้ของ

ท่ีดิน (กรณีนิติ

บคุคลเป็นเจา้ของ

ท่ีดิน) 

6) หนงัสือรบัรองของ

สถาปนิกผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่นประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) หนงัสือรบัรองของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) แผนผงับรเิวณแบบ

แปลนและรายการ

ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) รายการคาํนวณ

โครงสรา้งพรอ้มลง

- 1 0 ชดุ - 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ลายมือชื่อเลข

ทะเบียนของวิศวกร

ผูอ้อกแบบ 

10) หนงัสือแสดงความ

ยินยอมของผู้

ควบคมุงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่นประเภท

วิชาชีพวศิวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) หนงัสือแสดงความ

ยินยอมของผู้

ควบคมุงาน (แบ

บน. 4) (กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่นประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

  



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21  

11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นโดยเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาต 

หรือมีหนงัสือแจง้คาํสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแต่วนัท่ีไดร้บัคาํขอในกรณีมีเหตุ

จาํเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีคาํสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายในกาํหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้ก

ไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้

กาํหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 

 

 

 

 

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นความประสงคด์ดัแปลง

อาคารพรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการขอ

อนญุาตดดัแปลง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนญุาต 

 

2 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการขอ

อนญุาตดดัแปลง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นดาํเนินการ

ตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน

ตามกฎหมายว่าดว้ยการผงั

เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ีสงัเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งเช่นประกาศกระทรวง

คมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัใน

การเดินอากาศเขตปลอดภยั

ทางทหารฯและพรบ.จดัสรร

ท่ีดินฯ 

7 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการขอ

อนญุาตดดัแปลง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต   (อ.1) 

และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 

(น.1) 

35 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการขอ

อนญุาตดดัแปลง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

        ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบคาํขออนญุาต

ก่อสรา้งอาคาร  

(แบบข. 1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

2) ใบอนญุาตก่อสรา้ง

อาคารเดิมท่ีไดร้บั

อนญุาตหรือใบรบั

แจง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุหนา้

พรอ้มเจา้ของท่ีดิน

ลงนามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้กรณี

ผูข้ออนญุาตไม่ใช่

เจา้ของท่ีดินตอ้งมี

หนงัสือยินยอมของ

เจา้ของท่ีดินให้

ก่อสรา้งอาคารใน

ท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

4) ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดินและประกอบ

กิจการในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ต่ออายหุรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดินและประกอบ

กิจการ (ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงื่อนไขและ

แผนผงัท่ีดินแนบ

ทา้ย (กรณีอาคาร

อยู่ในนิคม

อตุสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบอาํนาจ

ติดอากรแสตมป์ 30 

บาทพรอ้มสาํเนา

บตัรประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดินทางของ

ผูม้อบและผูร้บัมอบ

อาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียนบา้น

ของผูม้ีอาํนาจลง

นามแทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน (กรณี

เจา้ของท่ีดินเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

7) หนงัสือยินยอมให้

ชิดเขตท่ีดินตา่ง

เจา้ของ (กรณี

ก่อสรา้งอาคารชิด

เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

8) หนงัสือรบัรองของ

สถาปนิกผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่นประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

9) หนงัสือรบัรองของ

วศิวกรผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

10) แผนผงับรเิวณแบบ

แปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน

ท่ีมีลายมือชื่อพรอ้ม

กบัเขียนชื่อตวั

บรรจงและคณุวฒุิท่ี

อยู่ของสถาปนิก

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

10 (พ.ศ.2528) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

11) รายการคาํนวณ

โครงสรา้งแผ่นปก

ระบชุื่อเจา้ของ

อาคารชื่ออาคาร

สถานท่ีก่อสรา้งชื่อ

คณุวฒุิท่ีอยู่ของ

วิศวกรผูค้าํนวณ

พรอ้มลงนามทกุ

แผ่น (กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

พิเศษอาคารท่ี

ก่อสรา้งดว้ยวสัดุ

ถาวรและทนไฟเป็น

ส่วนใหญ่) กรณี

อาคารบางประเภท

ท่ีตัง้อยูใ่นบรเิวณท่ี

ตอ้งมกีารคาํนวณ

ใหอ้าคารสามารถ

รบัแรงสั่นสะเทือน

จากแผ่นดินไหวได้

ตามกฎกระทรวง

กาํหนดการรบั

นํา้หนกัความ

ตา้นทานความ

คงทนของอาคาร

และพืน้ดินท่ีรองรบั

อาคารในการ

ตา้นทาน

แรงสั่นสะเทือนของ

แผ่นดินไหวพ.ศ. 

2550 ตอ้งแสดง

รายละเอียดการ

คาํนวณการ

ออกแบบโครงสรา้ง 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

12) กรณีใชห้น่วยแรง

เกินกว่าคา่ท่ี

กาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้

ค่า fc > 65 ksc. 

หรือค่า fc’> 173.3 

ksc. ใหแ้นบ

เอกสารแสดงผล

การทดสอบความ

มั่นคงแขง็แรงของ

วสัดท่ีุรบัรองโดย

สถาบนัท่ีเชื่อถือได้

วิศวกรผูค้าํนวณ

และผูข้ออนญุาตลง

นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

13) กรณีอาคารท่ีเขา้

ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

48 พ.ศ. 2540 ตอ้ง

มีระยะของคอนกรีต

ท่ีหุม้เหล็กเสรมิหรือ

คอนกรีตหุม้เหล็ก

ไม่นอ้ยกวา่ท่ี

กาํหนดใน

กฎกระทรวงหรือมี

เอกสารรบัรองอตัรา

การทนไฟจาก

สถาบนัท่ีเชื่อถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

14) หนงัสือยินยอมเป็น

ผูค้วบคมุงานของ

สถาปนิกผูค้วบคมุ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

การก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนาใบอนญุาต

เป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

15) หนงัสือยินยอมเป็น

ผูค้วบคมุงานของ

วิศวกรผูค้วบคมุ

การก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนาใบอนญุาต

เป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพวศิวกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและ

ควบคมุงาน) 

16) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

17) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปรบัอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

18) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ไฟฟ้า 

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

19) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ป้องกนัเพลิงไหม ้

- 1 1 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

20) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

บาํบดันํา้เสียและ

การระบายนํา้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

21) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

22) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ลิฟต ์

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45  วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22  

11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคารท่ีมีส่วนสงูเกนิ 15เมตรซึง่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกว่าความสงูของอาคารและอาคารท่ีอยู่

ห่าง จากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกวา่๒เมตรตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นซึ่งเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจ

พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแต่วนัท่ี

ไดร้บัคาํขอในกรณีมีเหตจุาํเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีคาํสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายในกาํหนดเวลาให้

ขยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบั

ใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กาํหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 

 

 

 

 

 

 



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร

พรอ้มเอกสาร 

 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ขออนญุาตรือ้ถอน

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาเอกสารประกอบการ

ขออนญุาต 

 

2 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ขออนญุาตรือ้ถอน

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นดาํเนินการ

ตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน

ตามกฎหมายว่าดว้ยการผงั

เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ีสงัเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งเช่นประกาศกระทรวง

คมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัใน

การเดินอากาศเขตปลอดภยั

ทางทหารฯและพรบ.จดัสรร

ท่ีดินฯ 

7 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ขออนญุาตรือ้ถอน

อาคาร) 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมต ิ

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต (อ.1) 

และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนญุาตรือ้ถอนอาคาร (น.1) 

35 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ขออนญุาตรือ้ถอน

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 

 

 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบคาํขออนญุาตรือ้

ถอนอาคาร   

(แบบข. 1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

2) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุของ

ผูอ้อกแบบขัน้ตอน

วิธีการและสิ่งป้องกนั

วสัดรุว่งหล่นในการ

รือ้ถอนอาคาร (กรณี

ท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่ใน

ประเภทเป็นวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ

ส.ค.1 ขนาดเท่า

ตน้ฉบบัทกุหนา้

พรอ้มเจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรองสาํเนาทกุ

หนา้กรณีผูข้อ

อนญุาตไม่ใช่เจา้ของ

ท่ีดินตอ้งมีหนงัสือ

ยินยอมของเจา้ของ

ท่ีดินใหร้ือ้ถอนอาคาร

ในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

4) ใบอนญุาตใหใ้ชท่ี้ดิน

และประกอบกิจการ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ในนิคมอตุสาหกรรม

หรือใบอนญุาตฯฉบบั

ต่ออายหุรือ

ใบอนญุาตใหใ้ชท่ี้ดิน

และประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) พรอ้ม

เงื่อนไขและแผนผงั

ท่ีดินแนบทา้ย (กรณี

อาคารอยู่ในนิคม

อตุสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมีหนงัสือ

มอบอาํนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวัประชาชน

สาํเนาทะเบียนบา้น

หรือหนงัสือเดินทาง

ของผูม้อบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชนและสาํเนา

ทะเบียนบา้นของผูม้ี

อาํนาจลงนามแทน

นิติบคุคลผูร้บัมอบ

อาํนาจเจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของท่ีดิน

เป็นนิติบคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 

7) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมีหนงัสือ

มอบอาํนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวัประชาชน

สาํเนาทะเบียนบา้น

หรือหนงัสือเดินทาง

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

ขออนญุาต) 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ของผูม้อบและผูร้บั

มอบอาํนาจบตัร

ประชาชนและสาํเนา

ทะเบียนของผูม้ี

อาํนาจลงนามแทน

นิติบคุคลผูร้บัมอบ

อาํนาจเจา้ของ

อาคาร (กรณีเจา้ของ

อาคารเป็นนิติบคุคล) 

8) หนงัสือรบัรองของ

สถาปนิกผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและควบคมุ

งาน) 

9) หนงัสือรบัรองของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและควบคมุ

งาน) 

10) แผนผงับริเวณแบบ

แปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนท่ี

มีลายมือช่ือพรอ้มกบั

เขียนช่ือตวับรรจง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบและควบคมุ

งาน) 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

และคณุวฒิุท่ีอยู่ของ

สถาปนิกและวิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

10 (พ.ศ.2528) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

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

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบียน

พาณิชย ์

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกจิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญตัทิะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งการตัง้สาํนกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

9) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคาํขอจด

ทะเบียนพาณิชย ์

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01 

 

 

  



 
 

11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคาํขอจด

ทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลดจาก 

www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ: ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคู่มือ

ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่

สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยื่นเพ่ิมเตมิโดยผูย้ื่นคาํขอ

จะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบนัทึกดงักล่าวมเิช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นคาํขอละทิง้คาํ

ขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบสาํเนาบนัทึกความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื่น

คาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญัการ

จดทะเบียน/หนงัสือรบัรอง/

สาํเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใ์หผู้ย้ื่นคาํขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 

 



 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง) 

2) สาํเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 1 0 ฉบบั - 

2) หนงัสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ชส้ถาน

ท่ีตัง้สาํนกังานแห่ง

ใหญ่โดยใหเ้จา้ของ

รา้นหรือเจา้ของ

กรรมสิทธิ์ลงนามและ

ใหม้ีพยานลงช่ือ

รบัรองอย่างนอ้ย 1 

คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิไดเ้ป็น

เจา้บา้น ) 

3) สาํเนาทะเบียนบา้นท่ี

แสดงใหเ้ห็นว่าผูใ้ห้

ความยินยอมเป็นเจา้

บา้นหรือสาํเนา

สญัญาเช่าโดยมีผูใ้ห้

ความยินยอมเป็นผู้

เช่าหรือเอกสารสิทธิ์

อย่างอื่นท่ีผูเ้ป็น

เจา้ของกรรมสิทธิ์

เป็นผูใ้หค้วาม

ยินยอมพรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง 

 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิไดเ้ป็น

เจา้บา้น ) 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี

ซึ่งใชป้ระกอบ

พาณิชยกิจและ

สถานท่ีสาํคญับริเวณ

ใกลเ้คียงโดยสงัเขป

พรอ้มลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัรประจาํตวั

ประชาชนของผูร้บั

มอบอาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) สาํเนาหนงัสือ

อนญุาตหรือหนงัสือ

รบัรองใหเ้ป็นผู้

จาํหน่ายหรือใหเ้ช่า

สินคา้ดงักล่าวจาก

เจา้ของลิขสิทธิ์ของ

สินคา้ท่ีขายหรือให้

เช่าหรือสาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงินตาม

ประมวลรษัฎากรหรือ

หลกัฐานการซือ้ขาย

จากต่างประเทศ

พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบ

พาณิชยกิจการขาย

หรือใหเ้ช่าแผ่นซีดีแถบ

บนัทึกวีดิทศันแ์ผ่นวีดิ

ทศันด์ีวีดีหรือแผ่นวีดี

ทศันร์ะบบดิจิทลั

เฉพาะท่ีเก่ียวกับการ

บนัเทิง) 

8) หนงัสือชีแ้จง

ขอ้เท็จจริงของ

แหล่งท่ีมาของเงินทุน

และหลกัฐานแสดง

จาํนวนเงินทุนหรือ

อาจมาพบเจา้หนา้ท่ี

เพื่อทาํบนัทึกถอ้ยคาํ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีประกอบ

พาณิชยกิจการคา้อญั

มณีหรือเครื่องประดบั

ซึ่งประดบัดว้ยอญั

มณี) 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เก่ียวกับขอ้เท็จจริง

ของแหล่งท่ีมาของ

เงินทนุพรอ้มแสดง

หลกัฐานแสดง

จาํนวนเงินทุนก็ได ้

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน แจง้ผ่านศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

     - 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด

ทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบียน

พาณิชย ์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกจิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญตัทิะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งการตัง้สาํนกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

8) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคาํขอจด

ทะเบียนพาณิชย ์

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคาํขอจด

ทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  

 

 



11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึง่ไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยื่นคาํขอจดทะเบียน

เปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีไดม้ีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการเป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคาํขอจด

ทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลดจาก 

www.dbd.go.th 

หมายเหต:ุขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูม่ือ

ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่

สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยื่นเพ่ิมเตมิโดยผูย้ื่นคาํขอ

จะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบนัทึกดงักล่าวมเิช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นคาํขอละทิง้คาํ

ขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบสาํเนาบนัทึกความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื่น

คาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญัการ

จดทะเบียน/หนงัสือรบัรอง/

สาํเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใ์หผู้ย้ื่นคาํขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 



14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร

ประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชยกจิ

พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง) 

2) สาํเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียนบา้น

ของผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจพรอ้มลง

นามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) (ตน้ฉบบั) หนงัสือ

ใหค้วามยินยอมให้

ใชส้ถานท่ีตัง้

สาํนกังานแห่งใหญ่

โดยใหเ้จา้ของรา้น

หรือเจา้ของ

กรรมสิทธิ์ลงนาม

และใหม้ีพยานลง

ชื่อรบัรองอยา่งนอ้ย 

1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิไดเ้ป็น

เจา้บา้น ) 

3) สาํเนาทะเบียนบา้น

ท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่

ผูใ้หค้วามยินยอม

เป็นเจา้บา้นหรือ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิไดเ้ป็น

เจา้บา้น) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สาํเนาสญัญาเชา่

โดยมีผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นผูเ้ช่า

หรือเอกสารสิทธิ์

อย่างอ่ืนท่ีผูเ้ป็น

เจา้ของกรรมสิทธิ์

เป็นผูใ้หค้วาม

ยินยอมพรอ้มลง

นามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี

ซึ่งใชป้ระกอบ

พาณิชยกิจและ

สถานท่ีสาํคญั

บรเิวณใกลเ้คยีง

โดยสงัเขปพรอ้มลง

นามรบัรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(ถา้ม)ี พรอ้มปิด

อากรแสตมป์ 10 

บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัร

ประจาํตวัประชาชน

ของผูร้บัมอบ

อาํนาจ (ถา้ม)ี 

พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย ์

(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 

 

 

 

 



16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ – 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน แจง้ผ่านศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

- 

 

 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย ์(เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ์.ศ. 2499 กรณผู้ีขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรือ่งกาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งแต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งการตัง้สาํนกังานทะเบียนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่9) 

พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคาํขอจด

ทะเบียนพาณิชย ์

7) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิีการกาํหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคาํขอจด

ทะเบียนพาณิชยจ์งัหวดับึงกาฬ 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบียน

พาณิชย ์

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกจิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญตัทิะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

11) พ.ร.ฎ. กาํหนดกจิการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  



 
 

11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์วต้่อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเช่นขาดทนุไม่ประสงค์

จะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานท่ีเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเช่าหรือเลิกหา้งหุน้ส่วนบรษิัทใหย้ื่นคาํขอจดทะเบียนเลิก

ประกอบพาณิชยกจิต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในกาํหนด 30 วนันบัตัง้แตว่นัเลิกประกอบพาณิชยกจิ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไม่สามารถยื่นคาํขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวกิลจรติตายสาบสญูเป็นตน้ใหผู้ท่ี้มี

ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามภีรยิาบิดามารดาหรือบตุรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนัน้

ไดโ้ดยใหผู้ม้ีส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคาํขอจดทะเบียนเลิกพรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกจิไม่

สามารถมายื่นคาํขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรคาํสั่งศาลเป็นตน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นยื่นแทนก็ได ้

4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจา้ของกจิการหรือผูม้ีส่วนไดเ้สีย (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมือชื่อรบัรองรายการในคาํขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบคาํขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต:ุขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูม่ือ

ประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมคีวามบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่

สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยื่นเพ่ิมเตมิโดยผูย้ื่นคาํขอ

จะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบนัทึกดงักล่าวมเิช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นคาํขอละทิง้คาํ

ขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบสาํเนาบนัทึกความพรอ่งดงักล่าวใหผู้ย้ื่น

คาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มลูเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญัการ

จดทะเบียน/หนงัสือรบัรอง/

สาํเนาเอกสาร 

15 นาที - - 



 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

4) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใ์หผู้ย้ื่นคาํขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

        ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร

ประจาํตวัของผู้

ประกอบพาณิชยกจิ

หรือทายาทท่ียื่นคาํ

ขอแทนพรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย ์

(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

3) สาํเนาใบมรณบตัร

ของผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจ (กรณี

ถึงแกก่รรม) โดยให้

ทายาทท่ียื่นคาํขอ

เป็นผูล้งนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) สาํเนาหลกัฐาน

แสดงความเป็น

ทายาทของผูล้งชื่อ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

แทนผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจซึ่งถงึแก่

กรรมพรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

5) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(ถา้ม)ี พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) สาํเนาบตัร

ประจาํตวัประชาชน

ของผูร้บัมอบ

อาํนาจ (ถา้ม)ี 

พรอ้มลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน แจง้ผ่านศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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18 ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

- 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การแจง้กอ่สรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ   

11. ช่องทางการให้บริการ  

 เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผูใ้ดก่อสรา้งอาคารโดยไมย่ื่นคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นก็ไดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตาม 

 มาตรา 39 ทวิ เพ่ือกาํหนดรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่น เมื่อผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้ เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบ

เป็น หลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัท่ีไดร้บัแจง้ ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่น

เอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นมาตรา 39 ทวิ ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอาํนาจสั่งใหผู้แ้จง้มาดาํเนินการแกไ้ขให้

ถกูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีไดร้บัแจง้คาํสั่งดงักล่าวและภายใน 120 วนันบัแตว่นัท่ีไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิ

หรือนบัแต่วนัท่ีเริ่มการก่อสรา้งอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการกอ่สรา้งอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงั

บรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารท่ีไดย้ื่นไวต้ามมาตรา 39ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญัติ

แห่งพระราชบญัญัตินีก้ฎกระทรวงหรือขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นท่ีออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังาน

ทอ้งถิ่นมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเรว็ 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจง้ก่อสรา้งอาคารจา่ย

ค่าธรรมเนียมและรบัใบรบัแจง้ 

 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการก่อสรา้ง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาเอกสารประกอบการ

แจง้ 

 

2 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการก่อสรา้ง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นดาํเนินการ

ตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน

ตามกฎหมายว่าดว้ยการผงั

เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ีสงัเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งเช่นประกาศกระทรวง

คมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัใน

การเดินอากาศเขตปลอดภยั

ทางทหารฯและพรบ.จดัสรร

ท่ีดินฯ 

7 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการก่อสรา้ง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 

35 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการก่อสรา้ง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

        ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบการแจง้ก่อสรา้ง

อาคารตามท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถ่ิน

กาํหนดและกรอก

ขอ้ความใหค้รบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ก่อสรา้งอาคาร) 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ

ส.ค.1 ขนาดเทา่

ตน้ฉบบัทกุหนา้พรอ้ม

เจา้ของที่ดินลงนาม

รบัรองสาํเนาทกุหนา้

กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่เจา้ของ

ที่ดินตอ้งมีหนงัสือ

ยินยอมของเจา้ของ

ที่ดินใหก่้อสรา้งอาคาร

ในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ก่อสรา้งอาคาร) 

3) ใบอนญุาตใหใ้ชท่ี้ดิน

และประกอบกิจการ

ในนิคมอตุสาหกรรม

หรือใบอนญุาตฯฉบบั

ต่ออายหุรือ

ใบอนญุาตใหใ้ชท่ี้ดิน

และประกอบกิจการ 

(ส่วนขยาย) พรอ้ม

เงื่อนไขและแผนผงั

ท่ีดินแนบทา้ย (กรณี

อาคารอยู่ในนิคม

อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ก่อสรา้งอาคาร) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมีหนงัสือ

มอบอาํนาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ก่อสรา้งอาคาร) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ประจาํตวัประชาชน

สาํเนาทะเบียนบา้น

หรือหนงัสือเดินทาง

ของผูม้อบและผูร้บั

มอบอาํนาจ 

5) บตัรประจาํตวั

ประชาชนและสาํเนา

ทะเบียนบา้นของผูม้ี

อาํนาจลงนามแทน

นิติบคุคลผูร้บัมอบ

อาํนาจเจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของท่ีดิน

เป็นนิติบคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ก่อสรา้งอาคาร) 

6) หนงัสือยินยอมใหชิ้ด

เขตท่ีดินต่างเจา้ของ 

(กรณีก่อสรา้งอาคาร

ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ก่อสรา้งอาคาร) 

7) หนงัสือรบัรองของ

สถาปนิกผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (ระดบัวุฒิ

สถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

8) 

หนงัสือรบัรองของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

9) 

หนงัสือยินยอมเป็นผู้

ควบคมุงานของ

วิศวกรผูค้วบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้มสาํเนา

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารท่ีตอ้งมี

วิศวกรควบคมุงาน) 

10) 

หนงัสือยินยอมเป็นผู้

ควบคมุงานของ

สถาปนิกผูค้วบคมุ

การก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนาใบอนญุาต

เป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีอาคาร

ท่ีตอ้งมีสถาปนิก

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

11) แผนผงับริเวณแบบ

แปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนท่ี

มีลายมือช่ือพรอ้มกบั

เขียนช่ือตวับรรจง

และคณุวฒิุท่ีอยู่ของ

สถาปนิกและวิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

12) รายการคาํนวณ

โครงสรา้งแผ่นปก

ระบช่ืุอเจา้ของอาคาร

ช่ืออาคารสถานท่ี

ก่อสรา้งช่ือคณุวฒิุท่ี

อยู่ของวิศวกรผู้

คาํนวณพรอ้มลงนาม

ทกุแผ่น (กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

พิเศษอาคารท่ี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ก่อสรา้งดว้ยวสัดุ

ถาวรและทนไฟเป็น

ส่วนใหญ่) กรณี

อาคารบางประเภทท่ี

ตัง้อยู่ในบริเวณท่ีตอ้ง

มีการคาํนวณให้

อาคารสามารถรบั

แรงสั่นสะเทือนจาก

แผ่นดินไหวไดต้าม

กฎกระทรวง

กาํหนดการรบั

นํา้หนกัความ

ตา้นทานความคงทน

ของอาคารและ

พืน้ดินท่ีรองรบั

อาคารในการ

ตา้นทาน

แรงสั่นสะเทือนของ

แผ่นดินไหวพ.ศ. 

2550 ตอ้งแสดง

รายละเอียดการ

คาํนวณการออกแบบ

โครงสรา้ง 

13) กรณีใชห้น่วยแรงเกิน

กว่าค่าท่ีกาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 

พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า 

fc > 65 ksc. หรือค่า 

fc’> 173.3 ksc. ให้

แนบเอกสารแสดงผล

การทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของ

วสัดท่ีุรบัรองโดย

สถาบนัท่ีเช่ือถือได้

วิศวกรผูค้าํนวณและ

ผูข้ออนญุาตลงนาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

14) กรณีอาคารท่ีเขา้ข่าย

ตามกฎกระทรวง

ฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุม้เหล็ก

เสริมหรือคอนกรีตหุม้

เหล็กไม่นอ้ยกว่าท่ี

กาํหนดใน

กฎกระทรวงหรือมี

เอกสารรบัรองอตัรา

การทนไฟจาก

สถาบนัท่ีเช่ือถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

15) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณงาน

ระบบของอาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งย่ืน

เพิ่มเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

16) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบปรบัอากาศ 

(ระดบัวฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งย่ืน

เพิ่มเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

17) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบไฟฟ้า (ระดบั

วฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งย่ืน

เพิ่มเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

18) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

และวิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งย่ืน

เพิ่มเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ผูอ้อกแบบระบบ

ป้องกนัเพลิงไหม ้

(ระดบัวฒิุวิศวกร) 

พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

19) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบบาํบดันํา้เสีย

และการระบายนํา้ทิง้ 

(ระดบัวฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งย่ืน

เพิ่มเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

20) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบประปา (ระดบั

วฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งย่ืน

เพิ่มเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

21) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ระบบลิฟต ์(ระดบั

วฒิุวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งย่ืน

เพิ่มเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผูอ้อกแบบ)) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

       2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธ์ิ  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารโดยไมย่ื่นคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานท่ีองถิ่นก็ไดโ้ดยการแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตามมาตรา 39  

ทวิเมื่อผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นกาํหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการ

แจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัท่ีไดร้บัแจง้ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่

ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นมาตรา 39 ทวใิหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอาํนาจสั่งใหผู้แ้จง้มาดาํเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือ

ครบถว้นภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้คาํสั่งดงักล่าวและภายใน 120 วนันบัแตว่นัท่ีไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39 ทวิหรือนบัแต่

วนัท่ีเริ่มการดดัแปลงอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถิ่นไดต้รวจพบว่าการดดัแปลงอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบ

แปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารท่ีไดย้ื่นไวต้ามมาตรา 39 ทวิไมถ่กูตอ้งตามบทบญัญัติแห่ง

พระราชบญัญัตินีก้ฎกระทรวงหรือขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นท่ีออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่น

มีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเรว็ 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจง้ดดัแปลงอาคารจา่ย

ค่าธรรมเนียมและรบัใบรบัแจง้ 

 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการดดัแปลง

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาเอกสารประกอบการ

แจง้ 

 

2 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการดดัแปลง

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นดาํเนินการ

ตรวจสอบการใชป้ระโยชนท่ี์ดิน

ตามกฎหมายว่าดว้ยการผงั

เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ีสงัเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งเช่นประกาศกระทรวง

คมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัใน

การเดินอากาศเขตปลอดภยั

ทางทหารฯและพรบ.จดัสรร

ท่ีดินฯ 

 

 

7 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการดดัแปลง

อาคาร) 

4) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 

 

 

35 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการดดัแปลง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

        ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบการแจง้

ดดัแปลงอาคาร

ตามท่ีเจา้พนกังาน

ทอ้งถิ่นกาํหนดและ

กรอกขอ้ความให้

ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

2) ใบอนญุาตหรือใบ

รบัแจง้ก่อสรา้ง

อาคารเดิมท่ีไดร้บั

อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุหนา้

พรอ้มเจา้ของท่ีดิน

ลงนามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้กรณี

ผูแ้จง้ไม่ใช่เจา้ของ

ท่ีดินตอ้งมีหนงัสือ

ยินยอมของเจา้ของ

ท่ีดินใหก้่อสรา้ง

อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

4) ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดินและประกอบ

กิจการในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ดดัแปลงอาคาร) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ต่ออายหุรือ

ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดินและประกอบ

กิจการ (ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงื่อนไขและ

แผนผงัท่ีดินแนบ

ทา้ย (กรณีอาคาร

อยู่ในนิคม

อตุสาหกรรม) 

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบอาํนาจ

ติดอากรแสตมป์ 30 

บาทพรอ้มสาํเนา

บตัรประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดินทางของ

ผูม้อบและผูร้บัมอบ

อาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียนบา้น

ของผูม้ีอาํนาจลง

นามแทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน (กรณี

เจา้ของท่ีดินเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

7) หนงัสือยินยอมให้

ชิดเขตท่ีดินตา่ง

เจา้ของ (กรณี

ก่อสรา้งอาคารชิด

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้ดดัแปลงอาคาร) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

เขตท่ีดิน) 

8) หนงัสือรบัรองของ

สถาปนิกผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (ระดบัวฒุิ

สถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

9) หนงัสือรบัรองของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

10) หนงัสือยินยอมเป็น

ผูค้วบคมุงานของ

วิศวกรผูค้วบคมุ

การก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนาใบอนญุาต

เป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพวศิวกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

11) หนงัสือยินยอมเป็น

ผูค้วบคมุงานของ

สถาปนิกผูค้วบคมุ

การก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนาใบอนญุาต

เป็นผูป้ระกอบ

วิชาชพี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

12) แผนผงับรเิวณแบบ

แปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน

ท่ีมีลายมือชื่อพรอ้ม

กบัเขียนชื่อตวั

บรรจงและคณุวฒุิท่ี

อยู่ของสถาปนิก

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

13) รายการคาํนวณ

โครงสรา้งแผ่นปก

ระบชุื่อเจา้ของ

อาคารชื่ออาคาร

สถานท่ีก่อสรา้งชื่อ

คณุวฒุิท่ีอยู่ของ

วิศวกรผูค้าํนวณ

พรอ้มลงนามทกุ

แผ่น          (กรณี

อาคารสาธารณะ

อาคารพิเศษอาคาร

ท่ีก่อสรา้งดว้ยวสัดุ

ถาวรและทนไฟเป็น

ส่วนใหญ่) กรณี

อาคารบางประเภท

ท่ีตัง้อยูใ่นบรเิวณท่ี

ตอ้งมกีารคาํนวณ

ใหอ้าคารสามารถ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

รบัแรงสั่นสะเทือน

จากแผ่นดินไหวได้

ตามกฎกระทรวง

กาํหนดการรบั

นํา้หนกัความ

ตา้นทานความ

คงทนของอาคาร

และพืน้ดินท่ีรองรบั

อาคารในการ

ตา้นทาน

แรงสั่นสะเทือนของ

แผ่นดินไหวพ.ศ. 

2550 ตอ้งแสดง

รายละเอียดการ

คาํนวณการ

ออกแบบโครงสรา้ง 

14) กรณีใชห้น่วยแรง

เกินกว่าคา่ท่ี

กาํหนดใน

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้

ค่า fc > 65 ksc. 

หรือค่า fc’> 173.3 

ksc. ใหแ้นบ

เอกสารแสดงผล

การทดสอบความ

มั่นคงแขง็แรงของ

วสัดท่ีุรบัรองโดย

สถาบนัท่ีเชื่อถือได้

วิศวกรผูค้าํนวณ

และผูข้ออนญุาตลง

นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

15) กรณีอาคารท่ีเขา้

ข่ายตาม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

48 พ.ศ. 2540 ตอ้ง

มีระยะของคอนกรีต

ท่ีหุม้เหล็กเสรมิหรือ

คอนกรีตหุม้เหล็ก

ไม่นอ้ยกวา่ท่ี

กาํหนดใน

กฎกระทรวงหรือมี

เอกสารรบัรองอตัรา

การทนไฟจาก

สถาบนัท่ีเชื่อถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

16) แบบแปลนและ

รายการคาํนวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

17) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ปรบัอากาศ (ระดบั

วฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

18) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผูอ้อกแบบ)) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

19) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ป้องกนัเพลิงไหม ้

(ระดบัวฒุวิศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

20) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

บาํบดันํา้เสียและ

การระบายนํา้ทิง้ 

(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

21) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ประปา (ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

22) หนงัสือรบัรองของผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

ของวศิวกร

ผูอ้อกแบบระบบ

ลิฟต ์(ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีตอ้งยื่น

เพ่ิมเติมสาํหรบักรณี

เป็นอาคารสงูหรือ

อาคารขนาดใหญ่

พิเศษ (เอกสารใน

ส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

 

 

 

 

 



16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้ถมดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ถมดิน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1.การถมดินท่ีตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้นดงันี ้

          1.1 การดาํเนินการถมดินนัน้จะตอ้งเป็นการดาํเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดินและถมดินใชบ้งัคบัไดแ้ก ่

                1) เทศบาล 

                2) กรุงเทพมหานคร 

                3) เมืองพทัยา 

                4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึ่งรฐัมนตรีประกาศกาํหนดในราชกิจจา นเุบกษา 

               5) บรเิวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

                6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมือง 

               7) ทอ้งท่ีซึ่งรฐัมนตรีประกาศกาํหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์ารบรหิารส่วน 

ทอ้งถิ่นซึง่ไม่อยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 



 1.2 การดาํเนินการถมดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดนิคอืประสงคจ์ะทาํการถมดินโดยม ี

ความสงูของเนินดินเกินกว่าระดบัท่ีดินต่างเจา้ของท่ีอยู่ขา้งเคียงและมีพืน้ท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพืน้ท่ีเกินกว่าท่ีเจา้พนกังาน

ทอ้งถิ่นประกาศกาํหนดซึง่การประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถิ่นจะตอ้งไม่เป็นการขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญัตกิารขดุดินและถมดนิ 

  2. การพิจารณารบัแจง้การถมดิน 

  เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นกาํหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ี 

ไดร้บัแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถกูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีมกีารแจง้ถา้ผูแ้จง้ไม่

แกไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีผูแ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ขใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นมีอาํนาจออกคาํสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผลกรณี

ถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาท่ีกาํหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบรบัแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้ท่ี

ถกูตอ้ง 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแ้จง้ยื่นเอกสารแจง้การถมดิน

ตามท่ีกาํหนดใหเ้จา้พนกังาน

ทอ้งถิ่นดาํเนินการตรวจสอบ

ขอ้มลู 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นดาํเนินการ

ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี

ถกูตอ้ง) 

5 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการถมดิน) 

3) การลงนาม/คณะกรรมการ

มีมต ิ

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นออกใบรบั

แจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มารบัใบรบั

แจง้ 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 

 



15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แผนผงับรเิวณท่ี

ประสงคจ์ะ

ดาํเนินการถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) แผนผงัแสดงเขต

ท่ีดินและท่ีดิน

บรเิวณขา้งเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุหนา้

พรอ้มเจา้ของท่ีดิน

ลงนามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนญุาต

ไม่ใช่เจา้ของท่ีดิน

ตอ้งมีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดินให้

ก่อสรา้งอาคารใน

ท่ีดิน) 

5) หนงัสือมอบอาํนาจ

กรณีใหบ้คุคลอ่ืน

ยื่นแจง้การถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) หนงัสือยินยอมของ

เจา้ของท่ีดินกรณี

ท่ีดินบคุคลอ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) รายการคาํนวณ 

(กรณีการถมดินท่ีมี

พืน้ท่ีของเนินดิน

ติดต่อเป็นผืน

เดียวกนัเกิน 2,000 

ตารางเมตรและมี

ความสงูของเนินดิน

ตัง้แต่ 2 เมตรขึน้ไป

วิศวกรผูอ้อกแบบ

และคาํนวณตอ้ง

เป็นผูไ้ดร้บั

ใบอนญุาตให้

ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชดุ - 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวศิวกรรม

โยธาไม่ตํ่ากวา่

ระดบัสามญัวิศวกร

กรณีพืน้ท่ีเกิน 

2,000 ตารางเมตร

และมีความสงูของ

เนินดินเกิน 5 เมตร

วิศวกรผูอ้อกแบบ

และคาํนวณตอ้ง

เป็นผูไ้ดร้บั

ใบอนญุาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวศิวกรรม

โยธาระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

8) ชื่อผูค้วบคมุงาน 

(กรณีการถมดินท่ีมี

พืน้ท่ีของเนินดิน

ติดต่อเป็นผืน

เดียวกนัเกิน 2,000 

ตารางเมตรและมี

ความสงูของเนินดิน

ตัง้แต่ 2 เมตรขึน้ไป

ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บั

ใบอนญุาตประกอบ

วิชาชีพวศิวกรรม

ควบคมุสาขา

วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชดุ - 

9) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้

แจง้การถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

 

 



16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญัติทอ้งถิ่นและ

ประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 15วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ   

11. ช่องทางการให้บริการ  

 เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคารท่ีมีส่วนสงูเกิน 15เมตรซึง่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกว่าความสงูของอาคารและอาคารท่ีอยู่

ห่าง จากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกวา่ 2 เมตร ตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิ่นซึ่งเจา้พนกังานทอ้งถิ่นตอ้งตรวจ

พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนั นบัแต่

วนัท่ีไดร้บัคาํขอในกรณีท่ีมเีหตจุาํเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมคีาํสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายใน

กาํหนดเวลาท่ีขยายออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 คราวคราวละไมเ่กิน 45 วนั แต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแต่ละคราว

ใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กาํหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แตก่รณี 

 

 

 

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจง้รือ้ถอนอาคารจา่ย

ค่าธรรมเนียมและรบัใบรบัแจง้ 

 

1 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการรือ้ถอน

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาเอกสารประกอบการ

แจง้ 

 

2 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการรือ้ถอน

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจา้พนกังานทอ้งถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณารบัรองการแจง้และมี

หนงัสือแจง้ผูย้ื่นแจง้ทราบ 

12 วนั - (องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะ

ดาํเนินการรือ้ถอน

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

      ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบการแจง้รือ้

ถอนอาคารตามท่ี

เจา้พนกังานทอ้งถิ่น

กาํหนดและกรอก

ขอ้ความให้

ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้รือ้ถอนอาคาร) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) หนงัสือรบัรองของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

ขัน้ตอนและส่ิง

ป้องกนัวสัดหุล่นใน

การรือ้ถอนอาคาร 

(กรณีอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภทวิชาชีพ

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้รือ้ถอนอาคาร) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าตน้ฉบบัทกุหนา้

พรอ้มเจา้ของท่ีดิน

ลงนามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้กรณี

ผูข้ออนญุาตไม่ใช่

เจา้ของท่ีดินตอ้งมี

หนงัสือยินยอมของ

เจา้ของท่ีดินใหรื้อ้

ถอนอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้รือ้ถอนอาคาร) 

4) ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดินและประกอบ

กิจการในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ต่ออายหุรือ

ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดนิและประกอบ

กิจการ (ส่วนขยาย) 

พรอ้มเงื่อนไขและ

แผนผงัท่ีดินแนบ

ทา้ย (กรณีอาคาร

อยู่ในนิคม

อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้รือ้ถอนอาคาร) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

5) กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบอาํนาจ

ติดอากรแสตมป์ 30 

บาทพรอ้มสาํเนา

บตัรประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดินทางของ

ผูม้อบและผูร้บัมอบ

อาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้รือ้ถอนอาคาร) 

6) บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียนบา้น

ของผูม้ีอาํนาจลง

นามแทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน (กรณี

เจา้ของท่ีดินเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของผู้

แจง้รือ้ถอนอาคาร) 

7) หนงัสือรบัรองของ

วิศวกรผูอ้อกแบบ

พรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

8) หนงัสือยินยอมเป็น

ผูค้วบคมุงานของ

วิศวกรผูค้วบคมุ

การรือ้ถอนพรอ้ม

สาํเนาใบอนญุาต

เป็นผูป้ระกอบ

วิชาชีพวศิวกรรม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 



ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

วิศวกรควบคมุงาน) 

9) แผนผงับรเิวณแบบ

แปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน

ท่ีมีลายมือชื่อพรอ้ม

กบัเขียนชื่อตวั

บรรจงและคณุวฒุิท่ี

อยู่ของสถาปนิก

และวิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 

10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วนของ

ผูอ้อกแบบ) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสว ี จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน : การตดิตั้งบอ่ดกัไขมันบาํบดันํ้าเสียในอาคาร 

หน่วยงานทีใ่ห้บริการ :เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสว ี จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การติดตัง้บ่อดกัไขมนับาํบดันํา้เสียในอาคาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 1) พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ.2534 

 2) พระราชบญัญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเตมิ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กาํหนด ฯลฯ 30 วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การติดตัง้บ่อดกัไขมนับาํบดันํา้เสียในอาคาร 

11. ช่องทางการให้บริการ 

   เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

      โทร. 0 7753 2001 

       ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลกัเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ไม่มีขอ้มลูหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคาํขอ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีรั่บผิดชอบ 

ลาํดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีรั่บผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อรบัอนญุาตยื่นคาํขอรบัใยอนญุาตตดิตัง้บ่อดกัไขมนับาํบดันํา้

เสียในอาคาร 

1) เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถกูตอ้งของคาํขอและความครบถว้น

ของเอกสารหลกัฐานทนัที 

45 นาที เทศบาลตาํบลทุ่งหลวง 

อาํเภอคีรีมาศ 

 จงัหวดัสโุขทยั 

 



ลาํดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีรั่บผิดชอบ 

2) ในกรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ื่นคาํขอใหแ้กไ้ข/

เพ่ิมเติม เพ่ือดาํเนินการและหากไม่สามารถดาํเนินการไดใ้นขณะนัน้

ใหจ้ดัทาํบนัทึกความบกพรอ่งและรายงานเอกสารหรือหลกัฐานยื่น

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีและยื่นคาํขอลง

นามไวบ้นัทึกนัน้ดว้ย 

(หมายเหต:ุ -) 

2) การพิจารณา 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานท่ีดา้นสขุลกัษณะ กรณีถกูตอ้งตาม

หลกัเกณฑต์ามมาตราฐานท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นประกาศกาํหนด

เสนอพิจารณาออกใบอนญุาต กรณีไม่ถกูตอ้งตามหลกัเกณฑต์าม

มาตรฐานท่ีเจา้พนกังานทอ้งถิ่นประกาศกาํหนด แนะนาํใหป้รบัปรุง

แกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ 

การแจง้คาํสั่งออกใบอนญุาต/คาํสั่งไม่อนญุา 

1) กรณีอนญุาตมีหนงัสือแจง้ การอนญุาตทราบเพ่ือมารบั

ใบอนญุาตภายในระยะเวลาท่ีเทศบาลฯกาํหนด หากพน้กาํหนดถือ

ว่าไม่ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต เวน้แต่จะมเีหตหุรือขอ้แกต้วัอนั

สมควร 

2) กรณีไม่อนญุา แจง้คาํสั่งไม่ออกใบอนญุาติดตัง้บ่อดกัไขมนั 

(หมายเหต:ุ -) 

  

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) สาํเนาทะเบียนบา้น - 0 2 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อตัราคา่ธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่าํหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พืน้ทีไ่ม่เกนิ 200 ตาราง   

    เมตรฉบับละไม่เกนิ 1,000 บาทตอ่ปี 

         ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

           หมายเหตุ (ระบตุามขอ้กาํหนดของทอ้งถิ่น) 

 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

       2) ช่องทางการรอ้งเรียน    เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 

 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษทีีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีทีด่นิและสิ่งปลูกสรา้ง พ.ศ.2562 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การรบัชาํระภาษีท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง  

11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบญัญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562  กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษีท่ีดิน

และส่ิงปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้

      1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล) นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง 

รวมถงึขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากสาํนกังานท่ีดินหรือสาํนกังานท่ีดินสาขา และขอ้มลูท่ีผูเ้สียภาษีแจง้เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชนใ์นท่ีดนิ

หรือส่ิงปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูสาํหรบัการจดัเก็บภาษี 

      2. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมว่าฐานขอ้มลูตามขอ้ 1 มีรายละเอียด

ถกูตอ้ง ครบถว้น เพียงพอในการจดัเก็บภาษีหรือไม ่

      3. หากขอ้มลูมีรายละเอียดไมค่รบถว้นเพียงพอใหเ้ตรียมดาํเนินการสาํรวจท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้งท่ีอยู่ภายในเขตองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล) เพ่ิมเตมิต่อไป 

      4. ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมีคาํสั่งแตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัรประจาํพนกังาน

สาํรวจ 

    เทศบาลตาํบลนาโพธิพ์ฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 
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ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    

 (ไม่มีพกัเท่ียง)    



    5. พนกังานสาํรวจออกสาํรวจขอ้มลูรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง 

       6. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล) จดัทาํบญัชีรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง และบญัชี

รายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น เพ่ือใหป้ระชาชนตรวจสอบ

เป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 30 วนั และจดัส่งขอ้มลูรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นว่าไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นคาํรอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเพ่ือแกไ้ขใหถ้กูตอ้งกาํหนด

ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บัหนงัสือ  

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) เตรียมฐานขอ้มลูท่ีดินและ

ส่ิงปลกูสรา้ง 

 

นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษี

ท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง รวมถึง

ขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากสาํนกังาน

ท่ีดินหรือสาํนกังานท่ีดินสาขา 

และขอ้มลูท่ีผูเ้สียภาษีแจง้

เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชนใ์น

ท่ีดินหรือส่ิงปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ 

มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูสาํหรบัการ

จดัเก็บภาษี 

30 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 30 

วนั (ภายในเดือน

ตลุาคมของทกุปี) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

2) แต่งตัง้พนกังานสาํรวจ 

พนกังานประเมิน และ

พนกังานเก็บภาษี 

 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมีคาํสั่งแต่งตัง้

พนกังานสาํรวจ พนกังาน

ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 1 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง  

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สาํรวจ และจดัทาํบญัชี

รายการท่ีดินและส่ิงปลกู

สรา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พนกังานสาํรวจออกสาํรวจ

ขอ้มลูรายการท่ีดินและส่ิงปลกู

สรา้ง  

- จดัทาํบญัชีรายการท่ีดนิและ

ส่ิงปลกูสรา้ง และบญัชีรายการ

หอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) 

โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการ

ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

เพ่ือใหป้ระชาชนประชาชน

ตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 

30 วนั 

60 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 60 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

 

 

 

 

 



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

 

 

 

 

 

 

6) 

- ประกาศและจดัส่งบญัชี

รายการท่ีดินและส่ิงปลกู

สรา้งใหป้ระชาชน

ตรวจสอบ 

- ประชาชนตรวจสอบ

รายการท่ีดินและส่ิงปลกู

สรา้งเพ่ือขอแกไ้ข 

 

 

 

 

จดัทาํบญัชีราคาประเมิน

ทนุทรพัยท่ี์ดินและส่ิงปลกู

สรา้ง (ภ.ด.ส.1) และบญัชี

ราคาประเมินทนุทรพัยห์อ้ง

ชดุ (ภ.ด.ส.2)  

 

 

 

การแจง้ประเมินภาษี 

 

 

 

 

 

 

การชาํระภาษี 

 

 

 

- และจดัส่งขอ้มลูรายการท่ีดิน

และส่ิงปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษี

แต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือ

ตรวจสอบความถกูตอ้งของ

ขอ้มลู หากเห็นว่าไมถ่กูตอ้งให้

แจง้ผูเ้สียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น

คาํรอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเพ่ือ

แกไ้ขใหถ้กูตอ้งกาํหนด

ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 15 วนั 

นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บัหนงัสือ 

 

ปิดประกาศก่อนวนัท่ี 1 

กมุภาพนัธ ์ณ ท่ีทาํการของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นหรือ

เผยแพรผ่่านเว็บไซตข์ององคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ่นหรือ

สถานท่ีอ่ืนตามท่ีผูบ้รหิาร

ทอ้งถิ่นเห็นสมควร 

 

- กรณีผูเ้สียภาษีรายใดไดร้บั

การยกเวน้มลูค่าฐานภาษี และ

ไม่มีค่าภาษ๊ท่ีตอ้งเสีย องคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ่นไม่ตอ้งส่ง

หนงัสือแจง้ประเมินภาษีใหแ้กผู่้

เสียภาษีรายนัน้ 

 

ผูเ้สียภาษีมีหนา้ท่ีชาํระภาษี

ภายในเดือนเมษายน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

 

 

 

 

 

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 181 วนั 



14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือบตัร

ท่ีออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธิ์ท่ีดิน เช่น 

โฉนดท่ีดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบอาํนาจ

ใหด้าํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

       2) ช่องทางการรอ้งเรียน    เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

      โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      - 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การรบัชาํระภาษีป้าย  

11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่หอ้หรือ

เคร่ืองหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการ

และเงื่อนไขดงันี ้

      1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนตาํบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 

      2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

      3. เจา้ของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

      4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

      5. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นรบัชาํระภาษี (เจา้ของป้ายชาํระภาษีทนัทีหรือชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา) 

      6. กรณีท่ีเจา้ของป้ายชาํระภาษีเกินเวลาท่ีกาํหนด (เกิน 15 วนันบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งชาํระภาษีและเงินเพ่ิม 
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ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    

 (มีพกัเท่ียง)    



      7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นไดภ้ายใน 30 วนันบัแต่ไดร้บัแจง้การ

ประเมินเพ่ือใหผู้บ้รหิารทอ้งถิ่นชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วนันบัแต่วนัท่ีไดร้บัอทุธรณต์าม

พระราชบญัญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

       8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพ่ิมเติมไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัคาํขอ

และผูย้ื่นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/

เพ่ิมเติมหากผูย้ื่นคาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการ

พิจารณา 

       9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย้ื่นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรือ 

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

      10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริม่นบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้ 

เห็นว่ามีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง 

พระราชบญัญัตกิารอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้ของป้ายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบความครบถว้น

ถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 

 

1 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 1 วนั 

(ภายในเดือนมีนาคม

ของทกุปี) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

2) การพิจารณา 

 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ

แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

และแจง้การประเมินภาษี 

 

30 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนันบั

จากวนัท่ียื่นแสดง

รายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญัตวิิธี

ปฏิบตัิราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง  



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 

 

เจา้ของป้ายชาํระภาษี 

 

15 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วนันบัแต่

ไดร้บัแจง้การ

ประเมิน (กรณีชาํระ

เกิน 15 วนัจะตอ้ง

ชาํระเงินเพ่ิมตาม

อตัราท่ีกฎหมาย

กาํหนด) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือบตัร

ท่ีออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) แผนผงัแสดงสถาน

ท่ีตัง้หรือแสดงป้าย

รายละเอียด

เก่ียวกบัป้ายวนั

เดือนปีท่ีติดตัง้หรือ

แสดง 

 

- 1 0 ชดุ - 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) หลกัฐานการ

ประกอบกิจการเช่น

สาํเนาใบทะเบียน

การคา้สาํเนา

ทะเบียนพาณิชย์

สาํเนาทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพ่ิม 

- 0 1 ชดุ - 

5) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงินภาษี

ป้าย (ถา้ม)ี  

- 0 1 ชดุ - 

7) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบอาํนาจ

ใหด้าํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 
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18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักัดองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาตพิ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ่น  

11. ช่องทางการให้บริการ  
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 ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        - การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นเพ่ือเขา้ศกึษาในระดบัชัน้ 

อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรบัเด็กท่ีมอีายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรบัเด็กท่ีมีอายยุ่างเขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดั

การศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบรกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นทกุคนโดยไมม่ีการสอบวดัความสามารถทางวชิาการ

หากกรณีท่ีมเีดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ต็มตามจาํนวนท่ีกาํหนดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นสามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบรกิาร

ไดแ้ต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจาํนวนท่ีกาํหนดใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความ

เหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นจะประกาศกาํหนด 

       - องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด

เก่ียวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศกึษาปิดไวณ้สาํนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นและสถานศกึษาพรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ให้

ผูป้กครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 



       - องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่และสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนใหผู้ป้กครองทราบ

ระหว่างเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูป้กครองย่ืนเอกสารหลกัฐานการ

สมคัรเพื่อส่งเด็ก 

เขา้เรียนในสถานศกึษาตามวนั

เวลาและสถานท่ีท่ีองคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินประกาศกาํหนด 

 

 

1 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 1 วนั

สถานท่ีรบัสมคัร

ตามแต่ละสถานศกึษา

ประกาศกาํหนด (ระบุ

ระยะเวลาท่ีใหบ้ริการ

จริง) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

2) การพิจารณา 

 

การพิจารณารบัเด็กเขา้เรียน 

 

7 วนั เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วนันบัจาก

วนัปิดรบัสมคัร (ระบุ

ระยะเวลาท่ีใหบ้ริการ

จริง) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) สตูิบตัรนกัเรียน

ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) ทะเบียนบา้นของ

นกัเรียนบิดามารดา

หรือผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง) 

3) ใบเปล่ียนชื่อ (กรณี

มีการเปล่ียนชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) รูปถ่ายของนกัเรียน

ผูส้มคัรขนาดตามท่ี

องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นหรือ

สถานศกึษากาํหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) กรณีไม่มีสตูิบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสตูิบตัรให้

ใชเ้อกสารดงัต่อไปนี้

แทน 

(1) หนงัสือรบัรอง

การเกิดหรือหลกัฐาน

ท่ีทางราชการออกให้

ในลกัษณะเดียวกนั 

(2) หากไม่มเีอกสาร

ตาม (1) ใหบิ้ดา

มารดาหรือผูป้กครอง

ทาํบนัทึกแจง้ประวตัิ

บคุคลตาม

แบบฟอรม์ท่ีทาง

องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นกาํหนด) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

      ไม่มขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 

 

 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีส่วนรว่ม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออา้งอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบีย้ความพิการ    

11. ช่องทางการให้บริการ  

 เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

        ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง)         

        หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ.2553 

กาํหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหค้นพิการลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปณท่ีทาํ

การองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นท่ีตนมีภมูิลาํเนาหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นกาํหนด 

หลักเกณฑ ์

 ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเงินเบีย้ความพิการตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบตัิและไมม่ีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปนี ้

 1. มีสญัชาติไทย 

 2. มีภมูิลาํเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นตามทะเบียนบา้น 

 3.มีบตัรประจาํตวัคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสรมิการคณุภาพชวีิตคนพิการ 

 4.ไม่เป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรฐั 

ในการยื่นคาํขอลงทะเบียนรบัเงนิเบีย้ความพิการคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ความพิการ

โดยรบัเงินสดดว้ยตนเองหรือโอนเงินเขา้บญัชเีงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทกัษ์ผู้



อนบุาลแลว้แต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทนโดย

ชอบธรรมผูพิ้ทกัษ์หรือผูอ้นบุาลแลว้แต่กรณียื่นคาํขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักล่าว 

วิธีการ 

1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพิการหรือผูด้แูลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทกัษ์ผู้

อนบุาลแลว้แต่กรณียื่นคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ่นประกาศกาํหนด 

2.กรณีคนพิการท่ีไดร้บัเงินเบีย้ความพิการจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและ

ยื่นคาํขอรบัเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ลว้ 

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดร้บัเบีย้ความพิการไดย้า้ยท่ีอยู่และยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ความพิการตอ้งไปแจง้ต่อองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ความ

พิการในปีงบประมาณถดัไป

หรือผูร้บัมอบอาํนาจยื่นคาํขอ

พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํรอ้งขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 

20 นาที เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบรุะยะเวลา

ท่ีใหบ้รกิารจรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบ

ยื่นคาํขอลงทะเบียนใหผู้ข้อ

ลงทะเบียน 

 

10 นาที เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบรุะยะเวลา

ท่ีใหบ้รกิารจรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหลวง 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวัคน

พิการตามกฎหมาย

ว่าดว้ยการส่งเสรมิ

การคณุภาพชีวติ

คนพิการพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงินฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนา (กรณีท่ีผู้

ขอรบัเงินเบีย้ความ

พิการประสงคข์อรบั

เงนิเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอายผุ่าน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

5) สมดุบญัชีเงินฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนาของผูด้แูลคน

พิการผูแ้ทนโดย

ชอบธรรมผูพิ้ทกัษ์ผู้

อนบุาลแลว้แต่กรณี 

(กรณีท่ีคนพิการ

เป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มี

ผูแ้ทนโดยชอบคน

เสมือนไร้

ความสามารถหรือ

คนไรค้วามสามารถ

ใหผู้แ้ทนโดยชอบ

ธรรมผูพิ้ทกัษ์หรือผู้

อนบุาลแลว้แต่กรณี

การยื่นคาํขอแทน

- 1 1 ชดุ - 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ตอ้งแสดงหลกัฐาน

การเป็นผูแ้ทน

ดงักล่าว) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

      2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธิ์พฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 

 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีส่วนรว่ม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงนิเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ    

11. ช่องทางการให้บริการ  

 เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

        ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    

        (มีพกัเท่ียง)         

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นพ.ศ. 2552 กาํหนดให ้    

       ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสิบปีบรบิรูณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมีคณุสมบตัิครบถว้นมา 

       ลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นท่ีตนมีภมูิลาํเนาณสาํนกังานขององคก์ร 

        ปกครองส่วนทอ้งถิ่นหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นกาํหนด 

 หลักเกณฑ ์

             1.มีสญัชาติไทย 

             2.มีภมูิลาํเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นตามทะเบียนบา้น 

             3.มีอายหุกสิบปีบรบิรูณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุ่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

             4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหน่วยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นไดแ้ก่ผูร้บั

บาํนาญ เบีย้หวดับาํนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นผู ้

ไดร้บัเงินเดือนค่าตอบแทนรายไดป้ระจาํหรือผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นจดัใหเ้ป็นประจาํยกเวน้ 



         ผูพิ้การและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะหเ์พ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

         พ.ศ. 2548 

         ในการยื่นคาํขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายโุดยวธีิใด 

          วิธีหน่ึงดงัตอ่ไปนี ้

             1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรือรบัเงินสดโดยบคุคลท่ีไดร้บัมอบอาํนาจจากผูม้ีสิทธิ 

             2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสิทธิหรือโอนเงินเขา้บญัชเีงินฝากธนาคารในนามบคุคลท่ีไดร้บัมอบอาํนาจจาก 

ผูม้ีสิทธิ 

 วิธีการ 

               1.ผูท่ี้จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครอง 

ส่วนทอ้งถิ่นณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นประกาศกาํหนดดว้ยตนเองหรือมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้น           

ดาํเนินการได ้

               2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด ้

ลงทะเบียนและยื่นคาํขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 

               3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสิทธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงนิเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครอง 

ส่วนทอ้งถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไป

หรือผูร้บัมอบอาํนาจยื่นคาํขอ

พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํรอ้งขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 

20 นาที เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหวง 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 

(ระบรุะยะเวลาที่

ใหบ้ริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผดิชอบคือเทศบาล

ตาํบล 

ทุ่งหลวง 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบ

ยื่นคาํขอลงทะเบียนให ้

ผูข้อลงทะเบียนหรือผูร้บัมอบ

อาํนาจ 

 

 

10 นาที เทศบาลตาํบล 

ทุ่งหวง 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 

(ระบรุะยะเวลาที่

ใหบ้ริการจริง) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผดิชอบคือเทศบาล

ตาํบล 

ทุ่งหลวง 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือบตัร

อ่ืนท่ีออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐัท่ี

มีรูปถ่ายพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนา (กรณีท่ีผู้

ขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ

ผูป้ระสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ

ประสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ

ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบอาํนาจ

ใหด้าํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือบตัร

อ่ืนท่ีออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐัท่ี

มีรูปถ่ายพรอ้ม

สาํเนาของผูร้บัมอบ

อาํนาจ (กรณีมอบ

อาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนาของผูร้บัมอบ

- 1 1 ชดุ - 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

อาํนาจ (กรณีผู้

ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชีพ

ผูป้ระสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ

ประสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ

ผ่านธนาคารของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ) 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัชมุพร 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลตาํบลนาโพธ์ิพฒันา  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

76/6 หมู่ท่ี 7 ตาํบลนาโพธิ์  อาํเภอสวี  จงัหวดัชมุพร 

โทร. 0 7753 2001 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 

 

 

 



ภาคผนวก 
 



 

ประกาศเทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา 

เรื่อง  คูมืองานบริการสำหรับประชาชน 
....................................................................... 

ดวยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. 2558  
กำหนดใหการกระทำที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่งกำหนดขึ้นตอน
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาท่ี
ประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคำขอ  ท้ังนี้เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 

เทศบาลตำบลนาโพธิ์พัฒนา อาศัยอำนาจตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงไดจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามรายละเอียด
แนบทายประกาศนี้ 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

 ประกาศ ณ วันท่ี  20  กรกฎาคม   พ.ศ. 2558 
 
 
 

(นายสมคิด  ประทับแกว) 
รองนายกเทศมนตรีตำบลนาโพธิ์พัฒนา  ปฏิบัติราชการแทน 

นายกเทศมนตรีตำบลนาโพธิ์พัฒนา 
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