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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื  อถอนหรือเคลื#อนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื#อกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรื +อถอนหรือเคลื
อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 5วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

10. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรื +อถอนหรือ
เคลื
อนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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ใบอนุญาตก
อสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชไดตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงค+จะขอต
ออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอก
อนใบอนุญาตสิ้น
อายุและเม่ือไดยื่นคําขอดังกล
าวแลวใหดําเนินการต
อไปไดจนกว
าเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไม
อนุญาตใหต
ออายุใบอนุญาต
นั้น 
 
13. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขอตอ่อายใุบอนญุาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอตอ่
อายใุบอนญุาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอตอ่
อายใุบอนญุาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนญุาตวา่ถึง
ขั +นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอตอ่
อายใุบอนญุาต) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนั 
 

14. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
ดดัแปลงอาคาร
รื )อถอนอาคาร
เคลื,อนย้าย
อาคารดดัแปลง
หรือใช้ที,จอดรถที,
กลบัรถและ
ทางเข้าออกของ
รถเพื,อการยื,น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

สําเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้างดดัแปลง
รื )อถอนหรือ
เคลื,อนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชดุ - 

3) 
หนงัสือแสดง
ความยินยอม

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที,เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

4) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที,เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
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www.donlocal.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั  งตลาด 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
20. ชื#อกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งตลาด 

21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

23. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
24. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

3) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
 

25. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

26. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
28. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

29. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งตลาด 20/05/2558 15:17  
30. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 
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31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ
นหรือองค์กรของรัฐที
ได้
จดัตั +งตลาดขึ +นตามอํานาจหน้าที
แตต้่องปฏิบตัิตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) จะต้องยื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้า
พนกังานท้องถิ
นหรือเจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิ +นอาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัที

ออกใบอนญุาต) เมื
อได้ยื
นคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถิ
นจะ
มีคําสั
งไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื
นคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต
สิ +นสดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
ทั +งนี +หากมายื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที
กําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ
มขึ +นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที
ค้างชําระและกรณีที
ผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครั +ง
เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้นั +นหยดุดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน 
  2.เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) ต้องยื
นคําขอก่อนใบอนญุาตสิ +นอาย ุ
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
   (4) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
32. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคําขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +ง
ตลาดพร้อมหลกัฐานที

ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น) 



8/276 

 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 
 
 

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. หากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539 
) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตจดัตั +งตลาด
แก่ผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
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33. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลกัฐานที,แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนา - 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื,นที,
เกี,ยวข้องเชน่
สําเนา
ใบอนญุาตสิ,ง
ปลกูสร้างอาคาร
หรือหลกัฐาน
แสดงวา่อาคาร
นั )นสามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

2) 

แผนที,โดยสงัเขป
แสดงสถานที,ตั )ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

3) 

เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการ
สว่นท้องถิ,น
ประกาศกําหนด
เชน่ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ชว่ย
ขายของในตลาด
หรือหลกัฐานที,
แสดงวา่ผา่นการ

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อบรมเรื,อง
สขุาภิบาลอาหาร
ตามหลกัสตูรที,
ท้องถิ,นกําหนด
เป็นต้น 

 
35. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั  งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
36. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
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38. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั  งตลาด 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
39. ชื#อกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งตลาด 

40. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

41. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

42. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
43. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

3) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
 

44. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

45. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

46. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
47. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

48. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งตลาด 20/05/2558 15:17  
49. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 
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50. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ
นหรือองค์กรของรัฐที
ได้
จดัตั +งตลาดขึ +นตามอํานาจหน้าที
แตต้่องปฏิบตัิตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) จะต้องยื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้า
พนกังานท้องถิ
นหรือเจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิ +นอาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัที

ออกใบอนญุาต) เมื
อได้ยื
นคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถิ
นจะ
มีคําสั
งไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื
นคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต
สิ +นสดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
 
ทั +งนี +หากมายื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที
กําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ
มขึ +นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที
ค้างชําระและกรณีที
ผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครั +ง
เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้นั +นหยดุดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน 
 
  2.เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ต้องยื
นคําขอก่อนใบอนญุาตสิ +นอาย ุ
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (4) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
51. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 



17/276 

 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคําขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +ง
ตลาดพร้อมหลกัฐานที

ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 
 
 

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. หากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี



18/276 

 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตจดัตั +งตลาด
แก่ผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

52. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
53. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

5) หลกัฐานที,แสดง - 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื,นที,
เกี,ยวข้องเชน่
สําเนา
ใบอนญุาตสิ,ง
ปลกูสร้างอาคาร
หรือหลกัฐาน
แสดงวา่อาคาร
นั )นสามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

2) 

แผนที,โดยสงัเขป
แสดงสถานที,ตั )ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

3) 
เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตามที,ราชการ
สว่นท้องถิ,น
ประกาศกําหนด
เชน่ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ชว่ย
ขายของในตลาด
หรือหลกัฐานที,
แสดงวา่ผา่นการ
อบรมเรื,อง
สขุาภิบาลอาหาร
ตามหลกัสตูรที,
ท้องถิ,นกําหนด
เป็นต้น 

ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
54. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั  งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
55. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
56. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
57. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั  งสถานที#จาํหน่ายอาหารหรือสถานที#สะสมอาหารพืนที#
เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
58. ชื#อกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งสถานที
จําหนา่ยอาหารหรือสถานที
สะสมอาหารพืนที
เกิน 200 

ตารางเมตร 
59. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

60. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

61. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
62. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

63. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

64. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

65. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  
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ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
66. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

67. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งสถานที
จําหนา่ยอาหารหรือ
สถานที
สะสมอาหารพืนที
เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:52  

68. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
69. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +งสถานที
จําหน่ายอาหารและสถานที
สะสมอาหารพื +นที
เกิน200 ตารางเมตรและ
มิใชเ่ป็นขายของในตลาดจะต้องยื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือเจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบภายใน..ระบุ
..... วนัก่อนใบอนญุาตสิ +นอาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัที
ออกใบอนญุาต) เมื
อได้ยื
นคําขอพร้อมกบัเสีย
คา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถิ
นจะมีคําสั
งไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื
นคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิ +นสดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือน
เป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
 
ทั +งนี +หากมายื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที
กําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ
มขึ +นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที
ค้างชําระและกรณีที
ผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครั +ง
เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้นั +นหยดุดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน 
 
    2.เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
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  (2) ต้องยื
นคําขอก่อนใบอนญุาตสิ +นอาย ุ
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (4) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
70. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคําขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตั +ง
สถานที
จําหนา่ยอาหารและ
สถานที
สะสมอาหารพื +นที

เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลกัฐานที
ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +น

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. หากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขณะนั +นให้จดัทําบนัทกึ
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื
น
เพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที

กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที

และผู้ ยื
นคําขอลงนามไว้ใน
บนัทกึนั +นด้วย 
 
 

สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตจดัตั +ง
สถานที
จําหนา่ยอาหารและ
สถานที
สะสมอาหารพื +นที

เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอตอ่อายใุบอนญุาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

71. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
72. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลกัฐานที,แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื,นที,
เกี,ยวข้องเชน่
สําเนา
ใบอนญุาตสิ,ง
ปลกูสร้างอาคาร
หรือหลกัฐาน

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสดงวา่อาคาร
นั )นสามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาตผู้ชว่ย
จําหนา่ยอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
73. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั  งสถานที#จาํหน่ายอาหารและสถานที#สะสมอาหารพื  นที#เกิน 

200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
74. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
75. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
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76. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที#หรือทางสาธารณะ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
77. ชื#อกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในที
หรือทางสาธารณะ 

78. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

79. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

80. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
81. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

82. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

83. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

84. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
85. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  
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 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

86. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในที
หรือทาง
สาธารณะ 21/05/2558 09:50  

87. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
88. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในที
หรือทางสาธารณะจะต้องยื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นหรือเจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิ +นอาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัที
ออก
ใบอนญุาต) เมื
อได้ยื
นคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถิ
นจะมี
คําสั
งไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื
นคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิ +นสดุ
แล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม ่
 
ทั +งนี +หากมายื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที
กําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ
มขึ +นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที
ค้างชําระและกรณีที
ผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครั +ง
เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้นั +นหยดุดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน 
 
   2. เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
 (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (3) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
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ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
89. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคําขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตจําหนา่ย
สินค้าในที
หรือทาง
สาธารณะพร้อมหลกัฐานที

ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2.หากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
   2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตจําหนา่ย
สินค้าในที
หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอทุธรณ์ 
 
 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 
การพิจารณา 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาตตอ่อายุ

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
 
 

งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

90. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
91. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที,สงัเขป
แสดงที,ตั )ง
จําหนา่ยสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที,) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาตและ
ผู้ชว่ยจําหนา่ย
อาหารหรือ
เอกสารหลกัฐาน
ที,แสดงวา่ผา่น
การอบรม
หลกัสตูรสขุภิ
บาลอาหาร 
(กรณีจําหนา่ย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
92. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที#หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จาํหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที#หนึ#งที#ใดโดยปกตฉิบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จาํหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
93. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 
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หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
94. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มใหเ้ป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
95. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที#เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
96. ชื#อกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการที
เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

97. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

98. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

99. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
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100. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการที�เป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพพ.ศ. 2545 
 

101. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

102. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

103. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
104. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

105. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการที
เป็นอนัตราย
ตอ่สขุภาพ 20/05/2558 13:40  

106. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
107. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการที
เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามที
องค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
นให้เป็นกิจการที
ต้องควบคมุในเขตท้องถิ
นนั +น) จะต้องยื
นขอตอ่
อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือเจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิ +นอาย ุ(ใบอนญุาต
มีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัที
ออกใบอนญุาต) เมื
อได้ยื
นคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่
เจ้าพนกังานท้องถิ
นจะมีคําสั
งไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื
นคําขอตอ่อายใุบอนญุาต
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ก่อนวนัใบอนญุาตสิ +นสดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
 
ทั +งนี +หากมายื
นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที
กําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ
มขึ +นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที
ค้างชําระและกรณีที
ผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 ครั +ง
เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้นั +นหยดุดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน 
 
  2. เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้องตามประเภทกิจการที
ขออนญุาต 
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
 
   (4) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
108. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคําขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการที
เป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพพร้อมหลกัฐานที

ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคําขอให้
แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 
 
 

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. หากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการที
เป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพแก่ผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอทุธรณ์ 
 
 

อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
(ตามประเภทกิจการที
เป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพที
มี
ข้อกําหนดของท้องถิ
น)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

109. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
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ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
110. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลกัฐานที,แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 



45/276 

 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ?หรือสญัญา
เชา่หรือสิทธิอื,น
ใดตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที,
ที,ใช้ประกอบ
กิจการในแตล่ะ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลกัฐานการ
อนญุาตตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุ
อาคารที,แสดงวา่
อาคารดงักล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที,ขออนญุาต
ได้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

3) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื,นที,
เกี,ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเชน่
ใบอนญุาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคมุ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรือในนา่นนํ )า
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

4) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานเฉพาะ
กิจการที,
กฎหมาย
กําหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเชน่
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ,งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวดั
คณุภาพด้าน
สิ,งแวดล้อม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจการที,กําหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และหลกัฐาน
แสดงวา่ผา่นการ
อบรมเรื,อง
สขุาภิบาลอาหาร 
(กรณียื,นขอ
อนญุาตกิจการที,
เกี,ยวข้องกบั
อาหาร) 

หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
111. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที#เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 

บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
112. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
113. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
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114. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื#อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
115. ชื#อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื
อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

116. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
117. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

118. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
119. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

120. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

121. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

122. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 15 วนั 
123. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  
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 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

124. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื
อนย้าย
อาคารตามมาตรา 32 21/05/2558 16:32  

125. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
126. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
เม่ือผูไดรับใบอนุญาตใหก
อสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจง 
ตามมาตรา 39 ทวิไดกระทํากา รดังกล
าวเสร็จแลวใหแจงเป4นหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบ 

ท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือทําการตรวจสอบการก
อสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว  
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต
วันท่ีไดรับแจง  

 
ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเห็นว
 าการก
อสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร 

นั้นเป4นไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิแลวก็ใหออกใบรับรองให  
แก
ผูไดรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิเพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามท่ีไดรับใบอนุญาตหรือท่ี  

ไดแจงไวตามมาตรา 39  ทวิได 
 

 

127. ขั�นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผดิชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นแจ้งและเสีย
คา่ธรรมเนียม 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคลื
อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคลื
อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
อาคารที
ก่อสร้างแล้วเสร็จ
และพิจารณาออกใบรับรอง
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบน.1 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคลื
อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

128. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
129. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรองนิติ - 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บคุคล 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร
ดดัแปลงหรือ
เคลื,อนย้าย
อาคาร (แบบข.
๖) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
เดมิที,ได้รับ
อนญุาตหรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนญุาต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนญุาต
เปลี,ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะ
กรณีที,อาคารที,

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขออนญุาต
เปลี,ยนการใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนญุาต
เปลี,ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ควบคมุงาน
รับรองว่าได้
ควบคมุงาน
เป็นไปโดย
ถกูต้องตามที,
ได้รับใบอนญุาต 

- 1 0 ชดุ - 

 
130. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที#๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
131. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
132. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 

133. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั  งตลาด 

หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
134. ชื#อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตั +งตลาด 

135. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

136. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

137. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
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138. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

 
3) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 
139. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

140. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

141. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
142. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

143. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจดัตั +งตลาด 20/05/2558 14:45  
144. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
145. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตั +งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการสว่นท้องถิ
นหรือองค์กรของรัฐที
ได้จดัตั +งตลาด
ขึ +นตามอํานาจหน้าที
แตต้่องปฏิบตัิตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) ต้องยื
นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบโดยยื
นคําขอตามแบบฟอร์มที
กฎหมายกําหนดพร้อมทั +งเอกสารประกอบการขออนญุาตตาม
ข้อกําหนดของท้องถิ
นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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  2. เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้อง 
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
  (4) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
146. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคํา
ขอรับใบอนญุาตจดัตั +ง
ตลาดพร้อมหลกัฐานที

ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 
 
 

บริบทของท้องถิ
น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่อกใบอนญุาต
จดัตั +งตลาดแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อทุธรณ์ 
 
 

ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

147. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
148. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลกัฐานที,แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื,นที,
เกี,ยวข้องเชน่
สําเนา
ใบอนญุาตสิ,ง

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปลกูสร้างอาคาร
หรือหลกัฐาน
แสดงวา่อาคาร
นั )นสามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

2) 

แผนที,โดยสงัเขป
แสดงสถานที,ตั )ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบบั ( เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ชว่ยขาย
ของในตลาดหรือ
หลกัฐานที,แสดง
วา่ผา่นการอบรม
เรื,องสขุาภิบาล
อาหารตาม
หลกัสตูรที,
ท้องถิ,นกําหนด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
149. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั  งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
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150. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
151. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
152. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั  งสถานที#จาํหน่ายอาหารและสถานที#สะสมอาหารพื  นที#เกิน 200 
ตารางเมตร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
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153. ชื#อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตั +งสถานที
จําหนา่ยอาหารและสถานที
สะสมอาหารพื +นที
เกิน 200 ตาราง
เมตร 

154. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

155. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

156. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
157. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

158. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

159. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

160. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
161. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

162. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจดัตั +งสถานที
จําหนา่ยอาหารและ
สถานที
สะสมอาหารพื +นที
เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38  

163. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
164. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตั +งสถานที
จําหนา่ยอาหารหรือสถานที
สะสมอาหารพื +นที
เกิน200 ตารางเมตรและมิใชเ่ป็น
การขายของในตลาดต้องยื
นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบโดยยื
นคําขอตาม
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แบบฟอร์มที
กฎหมายกําหนดพร้อมทั +งเอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อกําหนดของท้องถิ
นณกลุม่/กอง/ฝ่ายที

รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
   2.เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้อง 
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
(4) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่นท้องถิ
น
กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
165. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคํา
ขอรับใบอนญุาตจดัตั +ง
สถานที
จําหนา่ยอาหารและ
สถานที
สะสมอาหารพื +นที

เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลกัฐานที
ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 
 
 

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่อกใบอนญุาต

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จดัตั +งสถานที
จําหน่าย
อาหารและสถานที
สะสม
อาหารพื +นที
เกิน 200 ตาราง
เมตรแก่ผู้ขออนญุาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

166. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
167. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด ) 

5) 

หลกัฐานที,แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด ) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื,นที,
เกี,ยวข้องเชน่
สําเนา
ใบอนญุาตสิ,ง

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปลกูสร้างอาคาร
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาตผู้ชว่ย
จําหนา่ยอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด ) 

 
168. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั  งสถานที#จาํหน่ายอาหารและสถานที#สะสมอาหารพื  นที#เกิน 200 

ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

169. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
170. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
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171. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที#หรือทางสาธารณะ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
172. ชื#อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจําหน่ายสินค้าในที
หรือทางสาธารณะ 

173. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

174. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

175. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
176. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

177. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

178. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

179. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
180. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  



70/276 

 

181. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในที
หรือทางสาธารณะ 
21/05/2558 09:27  

182. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
183. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในที
หรือทางสาธารณะต้องยื
นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบโดยยื
นคําขอตามแบบฟอร์มที
กฎหมายกําหนดพร้อมทั +งเอกสารประกอบการขออนญุาตตาม
ข้อกําหนดของท้องถิ
นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
   2. เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
 (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
  (3) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
184. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคํา
ขอรับใบอนญุาตจําหนา่ย
สินค้าในที
หรือทาง
สาธารณะพร้อมหลกัฐานที

ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 
 
 

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่อกใบอนญุาต
จําหนา่ยสินค้าในที
หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

บริบทของท้องถิ
น 
2.ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก



74/276 

 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

185. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
186. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนที,สงัเขป
แสดงที,ตั )ง
จําหนา่ยอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที,) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

2) 
ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาตและผู้

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จําหนา่ยอาหาร
หรือเอกสาร
หลกัฐานที,แสดง
วา่ผา่นการอบรม
หลกัสตูร
สขุาภิบาลอาหาร 
(กรณีจําหนา่ย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
187. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในที#หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จาํหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที#หนึ#งที#ใดโดยปกตฉิบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
     (ข) จาํหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
188. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
189. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มใหเ้ป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
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190. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที#เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
191. ชื#อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการที
เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

192. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

193. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

194. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
195. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการที�เป็นอนัตรายต่อ
สขุภาพพ.ศ. 2545 
 

196. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

197. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

198. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
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199. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

200. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการที
เป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ 20/05/2558 13:19  

201. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
202. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการที
เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามที
องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
นให้เป็นกิจการที
ต้องควบคมุในเขตท้องถิ
นนั +น) ต้องยื
นขออนญุาตตอ่เจ้า
พนกังานท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบโดยยื
นคําขอตามแบบฟอร์มที
กฎหมายกําหนดพร้อมทั +งเอกสาร
ประกอบการขออนญุาตตามข้อกําหนดของท้องถิ
นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
   2. เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้องตามประเภทกิจการที
ขออนญุาต 
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
 
  (4) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
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หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
203. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคํา
ขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการที
เป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ (แตล่ะประเภท
กิจการ) พร้อมหลกัฐานที

ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา
ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่อกใบอนญุาต
ประกอบกิจการที
เป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอทุธรณ์ 
 
 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี 1 วนั - (1. ระยะเวลา



81/276 

 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 คําสั
งอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
(ตามประเภทกิจการที
เป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพที
มี
ข้อกําหนดของท้องถิ
น)  
 
 

ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

204. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
205. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลกัฐานที,แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ?หรือสญัญา
เชา่หรือสิทธิอื,น
ใดตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที,
ที,ใช้ประกอบ
กิจการในแตล่ะ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

2) หลกัฐานการ - 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนญุาตตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุ
อาคารที,แสดงวา่
อาคารดงักล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที,ขออนญุาต
ได้ 

หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

3) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื,นที,
เกี,ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเชน่
ใบอนญุาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคมุ
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรือในนา่นนํ )า
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

4) 
เอกสารหรือ
หลกัฐานเฉพาะ
กิจการที,

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎหมาย
กําหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเชน่
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ,งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภาพ (HIA) 

ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวดั
คณุภาพด้าน
สิ,งแวดล้อม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจการที,กําหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลกัฐาน
แสดงวา่ผา่นการ
อบรมเรื,อง
สขุาภิบาลอาหาร 
(กรณียื,นขอ
อนญุาตกิจการที,
เกี,ยวข้องกบั
อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
206. ค่าธรรมเนียม 



85/276 

 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที#เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ
ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
207. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
208. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
209. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเปลี#ยนผู้ควบคุมงาน 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
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กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
210. ชื#อกระบวนงาน:การขอเปลี
ยนผู้ควบคมุงาน 

211. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
212. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

213. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
214. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

215. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

216. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

217. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ.2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 5วนั 
218. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

219. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอเปลี
ยนผู้ควบคมุงาน 21/05/2558 16:59  
220. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
221. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานท่ีไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเป4นผูควบคุมงานใหมี
หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามท่ี
ไดรับอนุญาตไวก
อนจนกว
าจะไดมีหนังสือแจงชื่อและส
งหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม
ใหแก
เจา
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พนักงานทองถ่ินแลว 
 
222. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขอเปลี
ยนผู้ควบคมุงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
เปลี
ยนผู้ควบคมุ
งาน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี
ยนผู้
ควบคมุงาน 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
เปลี
ยนผู้ควบคมุ
งาน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนญุาตวา่ถึง
ขั +นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี
ยนผู้ควบคมุงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
เปลี
ยนผู้ควบคมุ
งาน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนั 
 

223. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
224. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนงัสือที,
ได้แจ้งให้ผู้
ควบคมุงานคน
เดมิทราบวา่ได้
บอกเลิกมิให้เป็น
ผู้ควบคมุงาน
แล้วพร้อม
หลกัฐานแสดง
การรับทราบของ
ผู้ควบคมุงานคน
เดมิ (แบบน. 5) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคมุงานคน
เดมิและแจ้งชื,อผู้
ควบคมุงานคน
ใหม)่ 

2) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน
คนใหม่ตาม
มาตรา 30            
วรรคสอง (แบ
บน. 8) 

- 1 0 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคมุงานคน
เดมิและแจ้งชื,อผู้
ควบคมุงานคน
ใหม)่ 

3) 
สําเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้างดดัแปลง

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รื )อถอนหรือ
เคลื,อนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

ควบคมุงานคน
เดมิและแจ้งชื,อผู้
ควบคมุงานคน
ใหม)่ 

4) 

สําเนาหนงัสือ
แจ้งการบอกเลิก
ผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 7) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ควบคมุ
งานคนเดมิได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็นผู้
ควบคมุงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื,อผู้
ควบคมุงานคน
ใหมใ่ห้เจ้า
พนกังานท้องถิ,น
ทราบ) 

 
225. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
226. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
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หมายเหตุ(ศูนย์ดํารงธรรมจงัหวดัประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
227. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
228. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
229. ชื#อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 

230. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัสง่เสริมการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นร่วม 

231. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

232. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
233. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื�อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นพ.ศ. 
2548 
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234. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

235. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

236. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
237. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

238. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์   22/05/2558 
16:47  

239. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน  ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั(งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
240. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื
อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นพ.ศ. ๒๕๔๘
กําหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ที
มีคณุสมบตัิครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื
นคําขอตอ่
ผู้บริหารท้องถิ
นที
ตนมีผู้ ลําเนาอยู่กรณีไมส่ามารถเดนิทางมายื
นคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้
อปุการะมาดําเนินการก็ได้ 
 
 
 
 หลกัเกณฑ์ 
 
 
ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี + 
 
1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ที
แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉยัแล้ว 
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2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตพื +นที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 
 
    3. มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิ +งหรือขาดผู้อปุการะเลี +ยงดหูรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี +ยงตนเอง
ได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ผู้ ป่วยเอดส์ที
ได้รับความเดือดร้อนกวา่หรือผู้ ที
มีปัญหาซํ +าซ้อนหรือผู้ ที
อยู่อาศยั
อยูใ่นพื +นที
ห่างไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
 
 วิธีการ 
 
 
    1. ผู้ ป่วยเอดส์ยื
นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นณที
ทําการองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อปุการะมาดําเนินการก็ได้ 
 
    2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คณุสมบตัวิ่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไมโ่ดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ ที
มีปัญหาซํ +าซ้อนหรือเป็นผู้ ที
อยู่อาศยัอยูใ่นพื +นที
หา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 
 
    3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ที
ได้รับเบี +ยยงัชีพย้ายที
อยูถื่อวา่ขาดคณุสมบตัติามนยัแหง่ระเบียบต้องไปยื
นความประสงค์ตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นแหง่ใหมที่
ตนย้ายไปเพื
อพิจารณาใหม ่
 
 
 
 
241. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที
ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบ
อํานาจยื
นคําขอพร้อม
เอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบคําร้อง

45 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยูแ่ละ
คณุสมบตัิ 
 

15 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคณุสมบตัขิองผู้ ที

ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วนันบัจาก
ได้รับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัทําทะเบียนประวตัพิร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื
อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วนันบัจาก
การออกตรวจ
สภาพความ
เป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วนันบัแต่
วนัที
ยื
นคําขอ 
(ระบรุะยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. ผู้ รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ
น 
3. กรณีมี
ข้อขดัข้องเกี
ยวกบั
การพิจารณา
ได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คณุสมบตัิ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือข้อจํากดัด้าน
งบประมาณ
จะแจ้งเหตขุดัข้อง
ที
ไมส่ามารถให้
การสงเคราะห์ให้ผู้
ขอทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาที

กําหนด 
) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 13 วนั 
 

242. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
243. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื,นที,ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที,มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 
สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร

- 1 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมสําเนา 
(กรณีที,ผู้ขอรับ
เงินเบี )ยยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี )ยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี )ยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื,นที,ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที,มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(กรณีที,ผู้ขอรับ
เงินเบี )ยยงัชีพผู้

- 1 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประสงค์ขอรับ
เงินเบี )ยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี )ยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

244. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
245. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th  

 
246. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
247. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
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จัดทาํโดย รามจินตมาศ 
อนุมัตโิดย ชยัพฒัน์ไชยสวสัดิH 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
 

 
 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั  งสถานที#จาํหน่ายอาหารและสถานที#สะสมอาหาร
พื  นที#ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
248. ชื#อกระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตั +งสถานที
จําหนา่ยอาหารและสถานที
สะสมอาหารพื +นที
ไม่

เกิน 200 ตารางเมตร 
249. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

250. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

251. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
252. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

253. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

254. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

255. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
256. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

257. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตั +งสถานที
จําหน่าย
อาหารและสถานที
สะสมอาหารพื +นที
ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
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258. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
259. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอจดัตั +งสถานที
จําหนา่ยอาหารหรือสถานที
สะสมอาหารในอาคารหรือพื +นที
ใดซึ
งมีพื +นที
ไมเ่กิน 200 ตาราง
เมตรและมิใชเ่ป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นเพื
อขอรับหนงัสือรับรองการแจ้งทั +งนี +ผู้ขอรับ
หนงัสือรับรองการแจ้งสามารถดําเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากยื
นคําขอโดยยื
นคําขอตามแบบฟอร์มที
กฎหมายกําหนด
พร้อมทั +งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของท้องถิ
นณกลุม่/กอง/ฝ่ายที
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
260. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนงัสือรับรองการ
แจ้งยื
นคําขอแจ้งจดัตั +ง

15 นาที - (1. ระยะให้บริการ
สว่นงาน/
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สถานที
จําหนา่ยอาหารและ
สถานที
สะสมอาหารพื +นที

ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลกัฐานที
ท้องถิ
น
กําหนด 
 

หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายใน
วนัที
ได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้
ยื
นคําขอแจ้งแก้ไข/เพิ
มเตมิ
เพื
อดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั +นให้จดัทําบนัทกึ
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื
น
เพิ
มเตมิภายใน 7 วนันบัแต่
วนัที
ได้รับแจ้งโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. หากผู้แจ้งไม่
แก้ไขหรือไมส่ง่
เอกสารเพิ
มเตมิ
ภายใน 7 วนัทํา
การนบัแตว่นัที

ได้รับการแจ้งที
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 
 
 

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้เจ้า
พนกังานท้องถิ
นมี
อํานาจสั
งให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อนัสิ +นสดุ) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/
การแจ้งเป็นอนัสิ +นสดุ 
     1. กรณีออกหนงัสือ
รับรองการแจ้ง 
มีหนงัสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
เพื
อมารับหนงัสือรับรองการ
แจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอนั
สิ +นสดุ 
แจ้งคําสั
งให้การแจ้งเป็นอนั
สิ +นสดุแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม
แจ้งสิทธิการอทุธรณ์ 
 
 

5 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งออกหนงัสือรับรอง 
การแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ ยื
นคําขอแจ้งมา
ชําระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที

ท้องถิ
นกําหนด (สถานที


1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จําหนา่ยอาหารและสถานที

สะสมอาหารพื +นที
ไมเ่กิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 

261. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
262. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กําหนด) 

5) 

หลกัฐานที,แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายที,
เกี,ยวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการ
สว่นท้องถิ,น
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 
263. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั  งสถานที#จาํหน่ายอาหารและสถานที#สะสมอาหาร 

พื  นที#ไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
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264. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
265. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอแจ้งจดัตั +งสถานที
จําหนา่ยอาหารหรือสถานที
สะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
266. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
267. ชื#อกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

268. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
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269. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

270. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
271. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

272. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

273. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

274. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
275. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

276. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 14:43  

277. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ ที�ทําการองค์การองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
278. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูใดจะก
อสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไม
อนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต
วันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเป4นท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายในกําหนดเวลาให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไม
เกิน 2คราวคราวละไม
เกิน 45วันแต
ตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเป4นแต
ละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบก
อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแต
กรณี 
 

 
279. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นคําขออนญุาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(น.1) 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

280. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
281. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที,ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที,ดนิ 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื,อนไข
และแผนผงัที,ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) 

กรณีที,มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์๓๐บาท

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

5) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที,ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที,ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที,ดนิ
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที,ดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที,
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที,เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที,มี
ลายมือชื,อพร้อม
กบัเขียนชื,อตวั
บรรจงและ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คณุวฒุิที,อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 10 
(พ.ศ.2528) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบชืุ,อ
เจ้าของอาคารชื,อ
อาคารสถานที,
ก่อสร้างชื,อ
คณุวฒุิที,อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที,ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที,ตั )งอยู่
ในบริเวณที,ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แรงสั,นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ )าหนกัความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื )นดนิที,
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั,นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที,
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทดสอบความ
มั,นคงแข็งแรง
ของวสัดทีุ,รับรอง
โดยสถาบนัที,
เชื,อถือได้วิศวกร
ผู้ คํานวณและผู้
ขออนญุาตลง
นาม 

12) 

กรณีอาคารที,เข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที,หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่
ที,กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัที,
เชื,อถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

13) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารที,ต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที,
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนงัสือรับรอง - 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบดันํ )าเสียและ
การระบายนํ )าทิ )ง 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนงัสือรับรอง - 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
282. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
283. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ((ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
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เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 

284. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
285. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื#อนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
286. ชื#อกระบวนงาน:การขออนญุาตเคลื
อนย้ายอาคาร 
287. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
288. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

289. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
290. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

291. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

292. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  
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293. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
294. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

295. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตเคลื
อนย้ายอาคาร 21/05/2558 16:51  
296. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
297. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไม
อนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วนันบัแตว่นัที
ได้รับคํา
ขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสั
งไมอ่นญุาตได้ภายใน
กําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จําเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิ +นกําหนดเวลาหรือตามที
ได้ขยายเวลาไว้นั +นแล้วแตก่รณี 
 
 
298. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขออนญุาตเคลื
อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาต
เคลื
อนย้าย
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาต
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาต
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตเคลื
อนย้าย
อาคาร (น.1) 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาต
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

299. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
300. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขออนญุาต
เคลื,อนย้าย
อาคาร (แบบข. 
2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที,ดนิน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดินต้อง

- 0 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
ให้เคลื,อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที,ดนิ 

3) 

กรณีที,มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที,ดนิ (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

สําเนาบตัร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผู้ มีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อํานาจเจ้าของ

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที,ดนิ (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจ้าของที,ดิน) 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที,
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที,เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคมุ) 

8) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื,อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที,เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที,เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคมุ) 

 
301. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
302. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
303. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
304. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที#จอดรถที#กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพื#อการ
อื#นตามมาตรา 34 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
305. ชื#อกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงหรือใช้ที
จอดรถที
กลบัรถและทางเข้า - ออกของรถเพื
อการอื
นตาม

มาตรา 34 

306. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
307. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

308. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
309. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

310. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

311. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

312. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
313. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

314. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงหรือใช้ที
จอดรถที
กลบัรถและ
ทางเข้า - ออกของรถเพื
อการอื
นตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  

315. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นที�จะดําเนินการดดัแปลงหรือใช้ที�จอดรถที�กลบัรถและ
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ทางเข้า - ออกของรถเพื�อการอื�น/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
316. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเป4นท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถ
ตามท่ีระบุไวในมาตรา 8 )9 ( ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของ
รถนั้นเพ่ือการอ่ืนท้ังนี้ไม
ว
าท้ังหมดหรือบางส
วนเวนแต
จะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
 

ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือว
าเป4นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย+นั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู
ท้ังนี้ไม
ว
าจะมีการโอนท่ี
จอดรถท่ีกลับรถและทางเขาออกของรถนั้นต
อไปยังบ  ุคคลอ่ืนหรือไม
ก็ตาม 

 

 
317. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขออนญุาตดดัแปลง
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที
จอดรถที

กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื
อการอื
น) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที
จอดรถที

กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รถเพื
อการอื
น) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที
จอดรถที

กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื
อการอื
น) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที
จอดรถที

กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื
อการอื
น) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

318. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
319. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา 
) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขออนญุาต
ดดัแปลงหรือใช้ที,
จอดรถที,กลบัรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพื,อการ
อื,น (แบบข. 4) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที,ดนิน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
ที,ให้ใช้เป็นที,จอด
รถ (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบ - 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อํานาจเจ้าของ
ที,ดนิ (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดิน) 

5) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ มีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที,ดนิ (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจ้าของที,ดิน) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบและ
คํานวณ (กรณี
เป็นสิ,งที,สร้างขึ )น
เป็นอาคารเพื,อใช้
เป็นที,จอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุของ

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม 
(กรณีที,เป็นสิ,งที,
สร้างขึ )นเป็น
อาคารเพื,อใช้เป็น
ที,จอดรถ) 

8) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที,เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที,เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื,อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณี
ที,เป็นสิ,งที,สร้าง
ขึ )นเป็นอาคาร
เพื,อใช้เป็นที,จอด
รถ) 

- 1 0 ชดุ - 

12) 

สําเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
หรือดดัแปลง
อาคารหรือ
เคลื,อนย้าย
อาคารหรือ
เปลี,ยนการใช้
อาคาร 

- 1 0 ชดุ - 

 
320. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
321. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 
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หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
322. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
323. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
324. ชื#อกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

325. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
326. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

327. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
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328. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 
329. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

330. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

331. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
332. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

333. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 15:21  

334. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
335. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไม
อนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต
วันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเป4นท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายในกําหนดเวลาให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไม
เกิน 2คราวคราวละไม
เกิน 45วันแต
ตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเป4นแต
ละคราวใหผู
ขอรับใบอนุญาตทราบก
อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแต
กรณี 
 

 
336. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นความประสงค์ดดัแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

4) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต   

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

ดําเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

337. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
338. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

2) 

ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
เดมิที,ได้รับ
อนญุาตหรือใบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับแจ้ง 

3) 

โฉนดที,ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที,ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื,อนไข
และแผนผงัที,ดนิ
แนบท้าย (กรณี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีที,มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที,ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที,ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที,ดนิ
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารชิดเขต
ที,ดนิ) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที,
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที,เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที,มี
ลายมือชื,อพร้อม
กบัเขียนชื,อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที,อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบชืุ,อ
เจ้าของอาคารชื,อ
อาคารสถานที,
ก่อสร้างชื,อ
คณุวฒุิที,อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที,ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที,ตั )งอยู่
ในบริเวณที,ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั,นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ )าหนกัความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื )นดนิที,
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั,นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) 
กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที,
กําหนดใน

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎกระทรวงฉบบั
ที, 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั,นคงแข็งแรง
ของวสัดทีุ,รับรอง
โดยสถาบนัที,
เชื,อถือได้วิศวกร
ผู้ คํานวณและผู้
ขออนญุาตลง
นาม 

13) 

กรณีอาคารที,เข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที,หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่
ที,กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัที,

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เชื,อถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารที,ต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที,
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

16) แบบแปลนและ - 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 33 (พ.ศ. 
2535) 

เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 
หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบดันํ )าเสียและ
การระบายนํ )าทิ )ง 

กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
339. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
340. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 
หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
341. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
342. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี#ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
343. ชื#อกระบวนงาน:การขออนญุาตเปลี
ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

344. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
345. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  
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346. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
347. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

348. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

349. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

350. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา :  พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 25วนั 
351. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

352. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตเปลี
ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
21/05/2558 16:40  

353. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
354. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ
งไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคมุการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บคุคลใดใช้
อาคารดงักล่าวเพื
อกิจการควบคมุการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคมุการใช้สําหรับกิจการ
หนึ
งหระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคมุการใช้สําหรับอีกกิจกรรมหนึ
งจะต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
น
หรือได้แจ้งเจ้าพนกังานท้องถิ
นทราบแล้ว 
 
 
355. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขออนญุาตเปลี
ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตเปลี
ยน
การใช้อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

5 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตเปลี
ยน
การใช้อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตเปลี
ยน
การใช้อาคาร 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตเปลี
ยนการใช้

12 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตเปลี
ยน
การใช้อาคาร) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาคาร (น.5) 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 25 วนั 
 

356. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
357. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนญุาตเปลี,ยน
การใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนญุาต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนญุาต
เปลี,ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะ
กรณีที,อาคารที,
ขออนญุาต
เปลี,ยนการใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนญุาต
เปลี,ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

6) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื,อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 



150/276 

 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(เฉพาะกรณีที,
การเปลี,ยนแปลง
การใช้อาคารทํา
ให้มีการ
เปลี,ยนแปลง
นํ )าหนกับรรทกุ
บนพื )นอาคาร
มากขึ )นกว่าที,
ได้รับอนญุาตไว้
เดมิ 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณพร้อม
สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที,เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
358. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
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ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
359. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
360. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
361. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตรื  อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
362. ชื#อกระบวนงาน:การขออนญุาตรื +อถอนอาคารตามมาตรา 22 

363. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
364. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

365. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
366. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

367. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

368. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

369. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
370. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

371. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตรื +อถอนอาคารตามมาตรา 22 
21/05/2558 15:48  

372. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 
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373. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส
วนสูงเกิน 15เมตรซ่ึงอยู
ห
างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกว
าความสูงของอาคารและอาคาร
ท่ีอยู
ห
างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกว
า๒เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ิน
ตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไม
อนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแต
วันท่ีไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป4นท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีคําสั่งไม
อนุญาต
ไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไม
เกิน 2คราวคราวละไม
เกิน 45วันแต
ตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและ
เหตุจําเป4นแต
ละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบก
อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแต
กรณี 
 
374. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขออนญุาตรื +อถอน
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตรื +อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตรื +อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตรื +อถอน
อาคาร) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตรื +อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะขอ
อนญุาตรื +อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

375. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
376. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขอ
อนญุาตรื )อถอน

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร  (แบบข. 
1) 

2) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบ
ขั )นตอนวิธีการ
และสิ,งป้องกนั
วสัดรุ่วงหลน่ใน
การรื )อถอน
อาคาร (กรณีที,
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดที,ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ให้รื )อถอนอาคาร
ในที,ดนิ 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื,อนไข
และแผนผงัที,ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

กรณีที,มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ รับมอบอํานาจ 

6) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที,ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที,ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

กรณีที,มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ
บตัรประชาชน
และสําเนา
ทะเบียนของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บคุคล) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที,
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที,เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที,มี
ลายมือชื,อพร้อม
กบัเขียนชื,อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที,อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

 
377. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
378. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
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www.donlocal.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 

หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
379. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
380. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การโฆษณาด้วยการปิดทิ  งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที#สาธารณะ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
381. ชื#อกระบวนงาน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ +งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที
สาธารณะ 

382. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกักฎหมายและระเบียบท้องถิ
น 

383. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

384. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
385. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 
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386. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

387. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

388. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 
389. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

390. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิ +งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือ
ใบปลิวในที
สาธารณะ 22/05/2558 11:04  

391. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (วนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) 
ตั(งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบรุะยะเวลาที�ใหบ้ริการจริง) 
 

 
392. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัรัิกษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 กําหนดให้การโฆษณาด้วย
การปิดทิ +งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในที
สาธารณะจะกระทําได้ตอ่เมื
อได้รับหนงัสืออนญุาตจากเจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
และต้องปฏิบตัใิห้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเงื
อนไขที
กําหนดในหนงัสืออนญุาตด้วยเว้น
แตเ่ป็นการกระทําของราชการสว่นท้องถิ
นราชการสว่นอื
นหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนว่ยงานที
มีอํานาจกระทําได้หรือเป็น
การโฆษณาด้วยการปิดแผน่ประกาศณสถานที
ซึ
งราชการสว่นท้องถิ
นจดัไว้เพื
อการนั +นหรือเป็นการโฆษณาในการ
เลือกตั +งตามกฎหมายวา่ด้วยการเลือกตั +งสมาชิกสภานิตบิญัญตัแิหง่รัฐสมาชิกสภาท้องถิ
นหรือผู้บริหารท้องถิ
นและการ
โฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพื
อให้ทราบชื
อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื
อ
อาคารเลขที
อาคารหรือข้อความอื
นเกี
ยวกบัการเข้าไปและออกจากอาคาร 
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กรณีแผน่ประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั +งที
มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื
นๆรวมอยูด้่วยจะต้องขอ
อนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
ตามกฎหมายนี +ด้วยเชน่กนั 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ +งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในที
สาธารณะโดยไมไ่ด้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
น
หรือพนกังานเจ้าหน้าที
หรือได้รับอนญุาตแตม่ิได้ปฏิบตัใิห้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที
กําหนดในการรับอนญุาตเจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
มีอํานาจสั
งเป็นหนงัสือให้ผู้ โฆษณาปลดรื +อถอนขดูลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั +น
ภายในเวลาที
กําหนดและหากเป็นกรณีที
มีข้อความหรือภาพที
มีผลกระทบตอ่ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
มีอํานาจปลดถอนขดูลบหรือล้างข้อความหรือ
ภาพนั +นได้เองโดยคิดคา่ใช้จ่ายจากผู้ โฆษณาตามที
ได้ใช้จา่ยไปจริง 
เจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
จะอนญุาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ +งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที

สาธารณะในกรณีดงัตอ่ไปนี + 
(1) ข้อความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือใบปลิวไมข่ดัตอ่กฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชน 
(2) มีคํารับรองของผู้ขออนญุาตวา่จะเก็บปลดรื +อถอนขดูลบหรือล้างแผน่ประกาศหรือใบปลิวเมื
อหนงัสืออนญุาต
หมดอาย ุ
(3) ในกรณีที
มีกฎหมายกําหนดให้การโฆษณาในเรื
องใดต้องได้รับอนมุตัข้ิอความหรือภาพที
ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้อง
ปฏิบตัิตามกฎหมายใดต้องได้รับอนมุตัิหรือได้ปฏิบตัติามกฎหมายนั +นแล้วอาทิการขออนญุาตเลน่การพนนัการขอ
อนญุาตเรี
ยไรการขออนญุาตแสดงมหรสพงิ +วเป็นต้น 
(4) ในกรณีที
เป็นการโฆษณาด้วยการตดิตั +งป้ายโฆษณาต้องไมอ่ยูใ่นบริเวณที
ห้ามติดตั +งป้ายโฆษณาซึ
งได้แก่บริเวณ
คร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนสุาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อม
สวนธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ
งอยูใ่นที
สาธารณะเว้นแตเ่ป็นการติดตั +งเพื
อพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราช
อาคนัตกุะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนญุาตเจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
ต้องแสดงเขตท้องที
ที
อนญุาตไว้ในหนงัสืออนญุาตและต้อง
กําหนดอายขุองหนงัสืออนญุาตภายใต้หลกัเกณฑ์ดงันี + 
(1) การโฆษณาที
เป็นการค้าครั +งละไมเ่กิน 60 วนั 
(2) การโฆษณาที
ไมเ่ป็นการค้าครั +งและไมเ่กิน 30 วนั 
เมื
อได้รับอนญุาตแล้วให้ผู้ รับอนญุาตแสดงข้อความวา่ได้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังานเจ้าหน้าที
โดย
แสดงเลขที
และวนัเดือนปีที
ได้รับหนงัสืออนญุาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ +งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในที
สาธารณะโดยไมไ่ด้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
น
หรือพนกังานเจ้าหน้าที
หรือฝ่าฝืนไมป่ฏิบตัิตามเงื
อนไขที
กําหนดในหนงัสืออนญุาตต้องระวางโทษปรับไมเ่กินห้าพนับาท 
 
หมายเหต ุ: 
กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ในขณะนั +น 
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ผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ 
ผู้ ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ภายในระยะเวลาที
กําหนดผู้ รับคําขอ 
จะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนั +นเรียบร้อยแล้ว 
กรณีมีข้อขดัข้องเกี
ยวกบัการพิจารณาอนญุาตซึ
งจะต้องมีการแก้ไขคําร้องข้อความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือแผ่น
ปลิวหรือพบในภายหลงัวา่ผู้ขออนญุาตจะต้องดําเนินการตามกฎหมายอื
นก่อนจะแจ้งเหตขุดัข้องหรือเหตผุลที
ไม่
สามารถออกหนงัสืออนญุาตให้ผู้ขออนญุาตทราบภายใน 3 วนันบัแตว่นัตรวจพบข้อขดัข้องแตจ่ะไมเ่กิน 7 วนั 
หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
393. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ยื
นคําขอยื
นคําร้องขอ
อนญุาตพร้อมเอกสาร
หลกัฐานเพื
อให้เจ้าหน้าที

ตรวจสอบ 
 

4 ชั
วโมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) 
องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) 
เมืองพทัยา 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื
องให้เจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที
ผู้ มีอํานาจ
อนญุาตได้พิจารณา 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) 
องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เมืองพทัยา 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนงัสือ
อนญุาต 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) 
องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) 
เมืองพทัยา  ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 

394. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
395. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคําร้องขอ
อนญุาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต
ที,จะปิดทิ )งหรือ
โปรยแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชดุ - 

3) ตวัอยา่งของแผน่ - 2 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกาศหรือ
ใบปลิวที,จะ
โฆษณา 

4) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของผู้
ยื,นคําร้องพร้อม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นบคุคลธรรมดา
และยื,นคําร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของผู้
ขออนญุาตพร้อม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นบคุคลธรรมดา
แตม่อบให้บคุคล
อื,นยื,นคําร้องแทน) 

6) 

หนงัสือมอบ
อํานาจให้ทําการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นบคุคลธรรมดา
แตม่อบให้บคุคล
อื,นยื,นคําร้องแทน) 

7) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของผู้
ยื,นแทนพร้อม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นบคุคลธรรมดา
แตม่อบให้บคุคล
อื,นยื,นคําร้องแทน) 

8) 

สําเนาหลกัฐาน
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิตบิคุคลซึ,งผู้ มี

- 1 1 ชดุ (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้ มีอํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคลเป็น
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคล
รับรองสําเนา
ถกูต้องและ
ประทบัตรานิติ
บคุคล 

ผู้ ยื,นคําร้องด้วย
ตนเอง) 

9) 

สําเนาหลกัฐาน
แสดงการเป็นผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคล
พร้อมรับรอง
สําเนาถกูต้อง
และประทบัตรา
นิตบิคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้ มีอํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคลเป็น
ผู้ ยื,นคําร้องด้วย
ตนเอง) 

10) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคลผู้
ยื,นคําร้องพร้อม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้ มีอํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคลเป็น
ผู้ ยื,นคําร้องด้วย
ตนเอง) 

11) 

สําเนาหลกัฐาน
หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิตบิคุคลซึ,งผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคล
รับรองสําเนา

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้ มีอํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื,น
เป็นผู้ ยื,นคําร้อง
แทน) 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถกูต้องและ
ประทบัตรานิติ
บคุคล 

12) 

สําเนาหลกัฐาน
แสดงการเป็นผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคล
พร้อมรับรอง
สําเนาถกูต้อง
และประทบัตรา
นิตบิคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้ มีอํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื,น
เป็นผู้ ยื,นคําร้อง
แทน) 

13) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของผู้ มี
อํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคลผู้
มอบอํานาจ
พร้อมรับรอง
สําเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้ มีอํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื,น
เป็นผู้ ยื,นคําร้อง
แทน) 

14) 

หนงัสือมอบ
อํานาจให้ทําการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้ มีอํานาจจดัการ
แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื,น
เป็นผู้ ยื,นคําร้อง
แทน) 

15) 
สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ ยื,นคําร้อง
เป็นนิติบคุคลและ
ผู้ มีอํานาจจดัการ
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ รับมอบอํานาจ
ผู้ ยื,นคําร้องแทน
พร้อมรับรอง
สําเนาถกูต้องง 

แทนนิติบคุคล
มอบให้บคุคลอื,น
เป็นผู้ ยื,นคําร้อง
แทน) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

396. ค่าธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ  งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื#อการโฆษณาที#เป็นการค้า  

 
ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ  งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื#อการโฆษณาอื#นๆที#ไม่เป็นการค้า  
ค่าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
397. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
398. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



169/276 

 

1) แบบฟอร์มรส.1 
- 
 

 
399. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย วิทิตจนัทนินทร 
อนุมัตโิดย เลอสรรเทพชว่ย 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั  งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
400. ชื#อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั +งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

401. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการค้า 

402. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

403. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
404. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
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3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมายว่า
ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง
พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องแต่งตั(งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 
2552 
 

7)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องการตั(งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั(งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  
 

8)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555   
 

9) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที� 1/2553  เรื�องหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

11)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

405. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

406. พื  นที#ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น  

407. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
408. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  
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 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

409. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
410. ช่องทางการให้บริการ  

  

  องค์การบริหารส่วนตําบลดอน 
โทรศพัท์ : 089-8454600 
ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
411. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื
นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตั +งแตว่นัเริ
มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื
นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อื
นยื
นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ
งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื
อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที
หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทั +งนี +ในกรณีที
คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ต้อง
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที
กําหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเชน่นั +นจะถือว่าผู้ ยื
นคําขอละทิ +งคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึก
ดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
412. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
การเงินรับชําระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที
บนัทกึ
ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม
ใบสําคญัการจดทะเบียน/
หนงัสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื
นคํา
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 
 

413. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
414. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที,ตั )ง
สํานกังานแหง่
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธิ?ลงนาม
และให้มีพยานลง
ชื,อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ้านที,แสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สญัญาเชา่โดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เชา่

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือเอกสารสิทธิ?

อยา่งอื,นที,ผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธิ?เป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรอง
สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนที,แสดง
สถานที,ซึ,งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที,
สําคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) สําเนาหนงัสือ - 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนญุาตหรือ
หนงัสือรับรองให้
เป็นผู้ จําหนา่ย
หรือให้เชา่สินค้า
ดงักลา่วจาก
เจ้าของลิขสิทธิ?

ของสินค้าที,ขาย
หรือให้เชา่หรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลกัฐานการซื )อ
ขายจาก
ตา่งประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง 

ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เชา่แผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดทิศัน์
แผน่วีดทิศัน์ดีวีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดจิิทลั
เฉพาะที,เกี,ยวกบั
การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชี )แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ที,มาของ
เงินทนุและ
หลกัฐานแสดง
จํานวนเงินทนุ
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที,เพื,อทํา
บนัทกึถ้อยคํา
เกี,ยวกบั
ข้อเท็จจริงของ

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอญัมณี
หรือเครื,องประดบั
ซึ,งประดบัด้วยอญั
มณี) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แหลง่ที,มาของ
เงินทนุพร้อม
แสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวน
เงินทนุก็ได้ 

 
415. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 
 
 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

416. ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

  

  
  
  

 
417. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 
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- 
 

 
418. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัตโิดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
 

 
 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี#ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
419. ชื#อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี
ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

420. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการค้า 

421. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

422. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
423. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
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3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง
พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องแต่งตั(งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 
2552 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องการตั(งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั(งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2555   
 

8) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที� 1/2553  เรื�องหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 

10) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที� 1/2554 เรื�องหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
 

424. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

425. พื  นที#ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น  

426. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
427. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

428. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
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429. ช่องทางการให้บริการ  
 องค์การบริหารส่วนตําบลดอน 

โทรศพัท์ : 089-8454600 
ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
430. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ
งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี
ยนแปลงรายการใดๆที
ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื
นคําขอจด
ทะเบียนเปลี
ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตั +งแตว่นัที
ได้มีการเปลี
ยนแปลงรายการนั +นๆ  (มาตรา 13) 
 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื
นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อื
นยื
นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ
งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื
อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที
หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทั +งนี +ในกรณีที
คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ต้อง
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที
กําหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเชน่นั +นจะถือว่าผู้ ยื
นคําขอละทิ +งคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึก
ดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที
การเงินรับชําระ 5 นาที - - 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 คา่ธรรมเนียม 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที
บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื
นคํา
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 
 

431. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
432. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร
ประจําตวัของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

2) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน บ้านของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที,ตั )ง
สํานกังานแหง่
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของ
กรรมสิทธิ?ลงนาม
และให้มีพยานลง
ชื,อรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ้านที,แสดงให้
เห็นวา่ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 



182/276 

 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สญัญาเชา่โดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ เชา่
หรือเอกสารสิทธิ?

อยา่งอื,นที,ผู้ เป็น
เจ้าของ
กรรมสิทธิ?เป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง
นามรับรอง
สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนที,แสดง
สถานที,ซึ,งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที,
สําคญับริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นามรับรอง
สําเนาถกูต้อง 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 
433. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

434. ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 
หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / www.donlocal.go.th 

  
  
  
  
  

 
435. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 
- 
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436. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัตโิดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
 

 
 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
437. ชื#อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

438. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการค้า 

439. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

440. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
441. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
1)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
2)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื�องกําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555   
 

3)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องแต่งตั(งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 
2552 
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4)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องการตั(งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั(งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  
 

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

6) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที� 1/2553  เรื�องหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

7) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที� 1/2554 เรื�องหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมายว่า
ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�องกําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง
พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื�องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 
 

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

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

442. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

443. พื  นที#ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น  

444. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
445. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  
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446. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  
447. ช่องทางการให้บริการ  

 องค์การบริหารส่วนตําบลดอน 
โทรศพัท์ : 089-8454600 
ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
 

448. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ
งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ตอ่มาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั +งหมดจะโดยเหตใุดก็ตามเชน่
ขาดทนุไมป่ระสงค์จะประกอบการค้าตอ่ไปเจ้าของสถานที
เรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเชา่หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท
ให้ยื
นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอ่พนกังานเจ้าหน้าที
ภายในกําหนด 30 วนันบัตั +งแตว่นัเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัข้องไมส่ามารถยื
นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเชน่วิกลจริตตายสาบสญูเป็น
ต้นให้ผู้ ที
มีสว่นได้เสียตามกฎหมายเชน่สามีภริยาบิดามารดาหรือบตุรยื
นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั +นได้โดยให้ผู้ มีสว่นได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื
อในคําขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลกัฐานการที
ผู้ประกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมายื
นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเชน่ใบมรณบตัรคําสั
งศาลเป็นต้น 
 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื
นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อื
นยื
นแทน
ก็ได้ 
 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ
งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้ มีส่วนได้เสีย (แล้วแตก่รณี) เป็นผู้ลงลายมือชื
อรับรองรายการในคํา
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 
5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที
หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทั +งนี +ในกรณีที
คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ต้อง
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ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที
กําหนดในบนัทึก
ดงักลา่วมิเชน่นั +นจะถือว่าผู้ ยื
นคําขอละทิ +งคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึก
ดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
449. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
การเงินรับชําระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที
บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื
นคํา
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 
 

450. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
451. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร
ประจําตวัของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที,
ยื,นคําขอแทน
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบบั
จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สําเนาใบมรณ
บตัรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทที,ยื,นคํา
ขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) 
สําเนาหลกัฐาน
แสดงความเป็น

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทายาทของผู้ลง
ชื,อแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึ,งถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง 

5) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรอง
สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
452. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั งละ) 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
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453. ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

  
  
  
  

 
454. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 
- 
 

 
455. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย Vimolrat Pentrakul 
อนุมัตโิดย Samruay Daengduang 
เผยแพร่โดย APICHITRA APIRACHAJIT 
 

 
 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
456. ชื#อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

457. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
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458. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

459. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
460. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

461. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

462. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

463. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
464. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

465. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:00  

466. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
467. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูใดจะก
อสรางอาคารโดยไม
ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงต
อเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
เพ่ือเป4นหลักฐานการแจงใหแก
ผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังว
าผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไม
ถูกตองหรือไม
ครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกล
าวและภายใน 120วันนับแต
วันท่ีไดออก
ใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต
วันท่ีเริ่มการก
อสรางอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบว
าการ
ก
อสรางอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตาม
มาตรา 39ทวิไม
ถูกตองตามบทบัญญัติแห
งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้
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หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 

 
468. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นแจ้งก่อสร้างอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

4) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนงัสือแจ้งผู้ ยื
นแจ้งทราบ 
 

พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

469. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
470. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามที,เจ้า
พนกังานท้องถิ,น
กําหนดและ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

2) โฉนดที,ดนิน.ส.3 - 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้าของที,ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที,ดนิ 

ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื,อนไข
และแผนผงัที,ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

4) กรณีที,มีการมอบ - 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

5) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที,ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที,ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที,ดนิ
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที,ดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

7) หนงัสือรับรอง - 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถาปนิก) 

ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที,
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารที,ต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที,มี
ลายมือชื,อพร้อม
กบัเขียนชื,อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที,อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

12) 
รายการคํานวณ
โครงสร้างแผน่

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



198/276 

 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปกระบชืุ,อ
เจ้าของอาคารชื,อ
อาคารสถานที,
ก่อสร้างชื,อ
คณุวฒุิที,อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที,ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที,ตั )งอยู่
ในบริเวณที,ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั,นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ )าหนกัความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื )นดนิที,



199/276 

 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั,นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที,
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั,นคงแข็งแรง
ของวสัดทีุ,รับรอง
โดยสถาบนัที,
เชื,อถือได้วิศวกร
ผู้ คํานวณและผู้
ขออนญุาตลง
นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

14) กรณีอาคารที,เข้า - 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที,หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่
ที,กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัที,
เชื,อถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

ของผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น



201/276 

 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปรับอากาศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบดันํ )าเสียและ
การระบายนํ )าทิ )ง 
(ระดบัวฒุิ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกร) 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

 
471. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
472. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
473. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
474. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
475. ชื#อกระบวนงาน:การแจ้งขดุดนิ 

476. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
477. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

478. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
479. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543 
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480. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

481. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

482. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 
483. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

484. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งขดุดนิ 21/05/2558 13:55  
485. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ ที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
486. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.การขดุดนิที
ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นจะต้องมีองค์ประกอบที
ครบถ้วนดงันี + 
         1.1การดําเนินการขดุดนินั +นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที
ที
พระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิใช้บงัคบั
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นอื
นตามที
มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั +งขึ +นซึ
งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 
              5) บริเวณที
มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องที
ซึ
งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใช้กบักรณีองค์การ
บริหารสว่นท้องถิ
นซึ
งไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขดุดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิคือประสงค์จะทําการ
ขดุดินโดยมีความลกึจากระดบัพื +นดนิเกิน 3เมตรหรือมีพื +นที
ปากบอ่ดนิเกินหนึ
งหมื
นตารางเมตรหรือมีความลกึหรือพื +นที
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ตามที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถิ
นจะต้องไมเ่ป็นการกระทําที
ขดัหรือ
แย้งกบัพระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดนิ 
เจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นกําหนดเพื
อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วนันบั
แตว่นัที
ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัที
มี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัที
ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจออก
คําสั
งให้การแจ้งเป็นอนัสิ +นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาที
กําหนดให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัที
ได้รับแจ้งที
ถกูต้อง 
 
 
487. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื
นเอกสารแจ้งการขดุ
ดนิตามที
กําหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถิ
นดําเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการขดุดนิ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการขดุดนิ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการขดุดนิ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 

488. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
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489. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบคุคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิตบิคุคล)) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณที,
ประสงค์จะ
ดําเนินการขดุดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ที,ดนิและที,ดนิ
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที,ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ชเ่จ้าของที,ดนิ
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที,ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที,ดนิ) 

5) 
หนงัสือมอบ
อํานาจกรณีให้
บคุคลอื,นยื,นแจ้ง

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การขดุดนิ 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
กรณีที,ดินบคุคล
อื,น 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการคํานวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณการขดุ
ดนิที,มีความลกึ
จากระดบัพื )นดนิ
เกิน๓เมตรหรือ
พื )นที,ปากบอ่ดนิ
เกิน 10,000 
ตารางเมตรต้อง
เป็นผู้ ได้รับ
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม
โยธาไมตํ่,ากวา่
ระดบัสามญั
วิศวกรกรณีการ
ขดุดินที,มีความ
ลกึเกินสงู 20 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ตดิตั )งอปุกรณ์
สําหรับวดัการ
เคลื,อนตวัของดนิ 

- 1 0 ชดุ (กรณีการขดุดนิ
ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื,อผู้ควบคมุงาน 
(กรณีการขดุดนิ
ลกึเกิน 3 เมตร
หรือมีพื )นที,ปาก
บอ่ดนิเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความ
ลกึหรือมีพื )นที,
ตามที,เจ้า
พนกังานท้องถิ,น
ประกาศกําหนด
ผู้ควบคมุงาน
ต้องเป็นผู้ ได้รับ
ใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชดุ - 
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490. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
491. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
492. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
493. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ชยัธชักณัฐวิจิตร 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งเคลื#อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
494. ชื#อกระบวนงาน:การแจ้งเคลื
อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

495. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
496. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

497. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
498. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

499. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

500. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

501. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
502. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

503. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งเคลื
อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 16:06  

504. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
505. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไม
ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงต
อเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพน  ักงานทองถ่ินกําหนด
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เพ่ือเป4นหลักฐานการแจงใหแก
ผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังว
าผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไม
ถูกตองหรือไม
ครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกล
าวและภายใน 120วันนับแต
วันท่ีไดออก
ใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต
วันท่ีเริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบว
าการ
เคลื่อนยายอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไว
ตามมาตรา๓๙ทวิไม
ถูกตองตามบทบัญญัติแห
งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 

 
506. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื
อนย้ายอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ยื
นแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

507. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
508. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
เคลื,อนย้าย
อาคารตามที,เจ้า
พนกังานท้องถิ,น
กําหนดกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที,ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้าของที,ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที,ดนิ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีที,มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที,ดนิ (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

สําเนาบตัร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที,ดิน 
(กรณีนิติบคุคล
เป็นเจ้าของที,ดนิ) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที,
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที,เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื,อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 
หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(แบบน. 4) (กรณี
ที,เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

11) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที,เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
509. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
510. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
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หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
511. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
512. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
513. ชื#อกระบวนงาน:การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

514. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
515. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

516. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
517. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
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518. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

519. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

520. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
521. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

522. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:36  

523. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
524. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม
ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงต
อเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา๓๙ทวิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด
เพ่ือเป4นหลักฐานการแจงใหแก
ผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังว
าผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไม
ถูกตองหรือไม
ครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา๓๙ทวิใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน๗วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกล
าวและภายใน๑๒๐วันนับแต
วันท่ีไดออก
ใบรับแจงตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต
วันท่ีเริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบว
าการ
ดัดแปลงอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไว
ตามมาตรา๓๙ทวิไม
ถูกตองตามบทบัญญัติแห
งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตาม
พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา๓๙ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 

 
525. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นแจ้งดดัแปลงอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ยื
นแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ดดัแปลงอาคาร) 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 

526. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
527. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ดดัแปลงอาคาร
ตามที,เจ้า
พนกังานท้องถิ,น
กําหนดและ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

2) 
ใบอนญุาตหรือ
ใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เดมิที,ได้รับ
อนญุาต 

3) 

โฉนดที,ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้าของที,ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที,ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื,อนไข
และแผนผงัที,ดนิ
แนบท้าย (กรณี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีที,มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

6) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที,ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที,ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที,ดนิ
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารชิดเขต
ที,ดนิ) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีอาคารที,
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

11) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารที,ต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที,มี
ลายมือชื,อพร้อม
กบัเขียนชื,อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที,อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 10 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(พ.ศ.2528) 

13) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบชืุ,อ
เจ้าของอาคารชื,อ
อาคารสถานที,
ก่อสร้างชื,อ
คณุวฒุิที,อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที,ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที,ตั )งอยู่
ในบริเวณที,ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั,นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ )าหนกัความ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื )นดนิที,
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั,นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที,
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั,นคงแข็งแรง
ของวสัดทีุ,รับรอง
โดยสถาบนัที,
เชื,อถือได้วิศวกร
ผู้ คํานวณและผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขออนญุาตลง
นาม 

15) 

กรณีอาคารที,เข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที,หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่
ที,กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัที,
เชื,อถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 
หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บําบดันํ )าเสียและ
การระบายนํ )าทิ )ง 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที,ต้องยื,น
เพิ,มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

 
528. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
529. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 
หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
530. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
531. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งถมดนิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
532. ชื#อกระบวนงาน:การแจ้งถมดนิ 

533. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
534. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  
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535. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
536. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

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

537. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

538. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

539. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 
540. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

541. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26  
542. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
543. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.การถมดินที
ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นจะต้องมีองค์ประกอบที
ครบถ้วนดงันี + 
         1.1การดําเนินการถมดนินั +นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที
ที
พระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิใช้บงัคบั
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นอื
นตามที
มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั +งขึ +นซึ
งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นเุบกษา 
              5) บริเวณที
มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องที
ซึ
งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใช้กบักรณีองค์การ
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บริหารสว่นท้องถิ
นซึ
งไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิคือประสงค์จะทํา
การถมดนิโดยมีความสงูของเนินดนิเกินกวา่ระดบัที
ดนิตา่งเจ้าของที
อยูข้่างเคียงและมีพื +นที
เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมี
พื +นที
เกินกวา่ที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นประกาศกําหนดซึ
งการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถิ
นจะต้องไมเ่ป็นการขดัหรือแย้ง
กบัพระราชบญัญัตกิารขดุดินและถมดนิ 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดนิ 
เจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นกําหนดเพื
อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วนันบั
แตว่นัที
ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัที
มี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัที
ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจออก
คําสั
งให้การแจ้งเป็นอนัสิ +นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาที
กําหนดให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัที
ได้รับแจ้งที
ถกูต้อง 
 
 
544. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื
นเอกสารแจ้งการถม
ดนิตามที
กําหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถิ
นดําเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการถมดนิ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการถมดนิ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการถมดนิ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
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545. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
546. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณที,
ประสงค์จะ
ดําเนินการถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ที,ดนิและที,ดนิ
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที,ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ชเ่จ้าของที,ดนิ
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที,ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที,ดนิ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หนงัสือมอบ
อํานาจกรณีให้
บคุคลอื,นยื,นแจ้ง
การถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
กรณีที,ดินบคุคล
อื,น 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการคํานวณ 
(กรณีการถมดนิ
ที,มีพื )นที,ของเนิน
ดนิติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สงูของเนินดนิ
ตั )งแต ่2 เมตรขึ )น
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม
โยธาไมตํ่,ากวา่
ระดบัสามญั
วิศวกรกรณีพื )นที,
เกิน 2,000 

- 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตารางเมตรและ
มีความสงูของ
เนินดนิเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

ชื,อผู้ควบคมุงาน 
(กรณีการถมดนิ
ที,มีพื )นที,ของเนิน
ดนิติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สงูของเนินดนิ
ตั )งแต ่2 เมตรขึ )น
ไปต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชดุ - 

9) ชื,อและที,อยูข่องผู้ - 1 0 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แจ้งการถมดิน 

 
547. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
548. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
549. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
550. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งรื  อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
551. ชื#อกระบวนงาน:การแจ้งรื +อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

552. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
553. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

554. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
555. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

556. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

557. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

558. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 15วนั 
559. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

560. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งรื +อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 
15:57  

561. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 
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562. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส
วนสูงเกิน 15เมตรซ่ึงอยู
ห
างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกว
าความสูงของอาคารและอาคาร
ท่ีอยู
ห
างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกว
า 2เมตรโดยไม
ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการ

แจงต
อเจาพน  ักงานทองถ่ินตามมาตรา 39ทวิเม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบ
ท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเป4นหลักฐานการแจงใหแก
ผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจงในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบ
ในภายหลังว
าผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไม
ถูกตองหรือไม
ครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกล
าวและ
ภายใน 120วันนับแต
วันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต
วันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีไดแจงไวถาเจา
พนักงานทองถ่ินไดตรวจพบว
าการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิไม
ถูกตองตามบทบัญญัติแห
งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือ
ขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผู
แจงตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 

 
563. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นแจ้งรื +อถอนอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการรื +อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการรื +อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้ง
และมีหนงัสือแจ้งผู้ ยื
นแจ้ง
ทราบ 

12 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื +นที
ที
จะ
ดําเนินการรื +อถอน
อาคาร) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 

564. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
565. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งรื )อ
ถอนอาคาร
ตามที,เจ้า
พนกังานท้องถิ,น
กําหนดและ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื )อถอน
อาคาร) 

2) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขั )นตอนและสิ,ง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื )อถอน
อาคาร) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ป้องกนัวสัดหุล่น
ในการรื )อถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
ควบคมุ) 

3) 

โฉนดที,ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที,ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที,ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที,ดนิ
ให้รื )อถอนอาคาร
ในที,ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื )อถอน
อาคาร) 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื )อถอน
อาคาร) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที,ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื,อนไข
และแผนผงัที,ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีที,มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื )อถอน
อาคาร) 

6) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที,ดิน 
(กรณีเจ้าของ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื )อถอน
อาคาร) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที,ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการรื )อ
ถอนพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที,
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที,มี
ลายมือชื,อพร้อม
กบัเขียนชื,อตวั
บรรจงและ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คณุวฒุิที,อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที, 10 
(พ.ศ.2528) 

 
566. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที# 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
567. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
568. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
569. หมายเหตุ 
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- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 
อนุมัตโิดย สินิทธิHบญุสิทธิH 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
570. ชื#อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีป้าย 

571. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถิ
น 

572. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

573. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
574. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

575. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

576. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

577. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
578. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

579. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
580. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
581. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นมีหน้าที
ในการรับชําระภาษีป้าย
แสดงชื
อยี
ห้อหรือเครื
องหมายที
ใช้เพื
อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื
นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื
นเพื
อ
หารายได้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขดงันี + 
 
 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตําบล) ประชาสมัพนัธ์ขั +นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื
อยื
นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจ้าของป้ายยื
นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีที
เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที
กําหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพิ
ม 
 
7. กรณีที
ผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิ
นได้ภายใน 30 วนันบัแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพื
อให้ผู้บริหารท้องถิ
นชี +ขาดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันบัแตว่นัที
ได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ
มเตมิได้ในขณะนั +น
ผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้
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ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที
กําหนดผู้ รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือ 
ยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั +นเรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที
ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แหง่ 
พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
582. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื
นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื
อให้พนกังานเจ้าหน้าที

ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที
พิจารณา 30 วนั กรมสง่เสริมการ (1. ระยะเวลา : 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

ปกครองท้องถิ
น ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที
ยื
นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วนั
จะต้องชําระเงิน
เพิ
มตามอตัราที

กฎหมายกําหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 
 

583. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
584. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจาํตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที�ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อม
สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถานที,ตั )งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี,ยวกบัป้ายวนั
เดือนปีที,ตดิตั )ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 
หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
เชน่สําเนาใบ

- 0 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ,ม 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

585. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
586. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th  
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2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
587. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื
อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื
นอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
 
 
 

588. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย วนัวิสาปรีชานนัท์ 
อนุมัตโิดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย ณฐิณีสงกมุาร 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและที#ดนิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
589. ชื#อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที
ดนิ 

590. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถิ
น 

591. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

592. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
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593. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและที�ดินพ.ศ. 2475 

 
594. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

595. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

596. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
597. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

598. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและที
ดนิ 25/05/2558 16:24  
599. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ  
องค์การบริการส่วนตําบลดอน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
600. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและที
ดนิพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นมีหน้าที
ในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและที
ดนิจากทรัพย์สินที
เป็นโรงเรือนหรือสิ
งปลกูสร้างอยา่งอื
นๆและที
ดนิที
ใช้ตอ่เนื
องกบัโรงเรือนหรือสิ
งปลกู
สร้างอยา่งอื
นนั +นโดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขดงันี + 
 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขั +นตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื
อยื
นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื
นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีที
เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกิน
เวลาที
กําหนดจะต้องชําระเงินเพิ
มตามอตัราที
กฎหมายกําหนด 
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7. กรณีที
ผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิ
นได้ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ
นชี +ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัที
เจ้าของ
ทรัพย์สินยื
นอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ
มเตมิได้ในขณะนั +น
ผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ภายในระยะเวลาที
กําหนดผู้ รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงันบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนั +นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที
ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
601. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื
นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื
อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผู้ รับบริการมายื
น
คําขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 
การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที
พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที
ยื
นแบบ
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ
ชําระภาษี 
 

แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 31 วนั 
 

602. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
603. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื,นที,ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้าน - 1 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมสําเนา 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธิ?

โรงเรือนและที,ดนิ
พร้อมสําเนาเชน่
โฉนดที,ดนิ
ใบอนญุาตปลกู
สร้างหนงัสือ
สญัญาซื )อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเชน่
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ,ม
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ,งแวดล้อม
 สญัญา
เชา่อาคาร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

604. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
605. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
606. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื
อเสียภาษีโรงเรือนและที
ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที
ดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
607. หมายเหตุ 
- 
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วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย วนัวิสาปรีชานนัท์ 
อนุมัตโิดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย ณฐิณีสงกมุาร 

 
 

 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื#นคาํขอรับเงนิเบี  ยความพกิาร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
608. ชื#อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี +ยความพิการ 
609. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัสง่เสริมการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นร่วม 

610. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

611. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ +นทะเบียน  
612. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี(ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิ�นพ.ศ. 2553 
 

613. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

614. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

615. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
616. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

617. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี +ยความพิการ   
22/05/2558 11:38  



257/276 

 

618. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั(งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
619. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบี +ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
น 
 พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี +ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถดัไปณที
ทําการองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นที
ตนมีภมูิลําเนาหรือสถานที
ที
องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นกําหนด 
 หลกัเกณฑ์ 
 
 
ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบี +ยความพิการต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี + 
 
 1. มีสญัชาตไิทย 
 
 2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตามทะเบียนบ้าน 
 
 3.มีบตัรประจําตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึ
งอยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
ในการยื
นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี +ยความพิการคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี +ย
ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณี 
 
ในกรณีที
คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ
งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์หรือผู้อนบุาลแล้วแตก่รณียื
นคําขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว 
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 วิธีการ 
 
 
    1. คนพิการที
จะมีสิทธิรับเงินเบี +ยความพิการในปีงบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณียื
นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นณสถานที

และภายในระยะเวลาที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นประกาศกําหนด 
 
    2.กรณีคนพิการที
ได้รับเงินเบี +ยความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นในปีงบประมาณที
ผา่นมาให้ถือวา่เป็นผู้ ได้
ลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเบี +ยความพิการตามระเบียบนี +แล้ว 
 
    3. กรณีคนพิการที
มีสิทธิได้รับเบี +ยความพิการได้ย้ายที
อยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี +ยความพิการต้องไปแจ้ง
ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นแหง่ใหมที่
ตนย้ายไป 
 
 
620. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที
ประสงค์จะขอรับเบี +ย
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผู้ รับมอบอํานาจยื
นคําขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ 
/ องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พทัยา) 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื
นคําขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ 
/ องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 
 

621. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
622. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวัคน
พิการตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การสง่เสริมการ
คณุภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้าน - 1 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมสําเนา 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา 
(กรณีที,ผู้ขอรับ
เงินเบี )ยความ
พิการประสงค์
ขอรับเงินเบี )ยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื,นที,ออก
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที,มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุาลแล้วแต่
กรณี (กรณียื,นคํา
ขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุาลแล้วแต่

- 1 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรณี (กรณีที,คน
พิการเป็นผู้ เยาว์
ซึ,งมีผู้แทนโดย
ชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์
หรือผู้อนบุาล
แล้วแตก่รณีการ
ยื,นคําขอแทน
ต้องแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผู้แทนดงักลา่ว) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

623. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
624. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 
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625. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี +ยความพิการ 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 

626. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย รามจินตมาศ 
อนุมัตโิดย ชยัพฒัน์ไชยสวสัดิH 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
 

 
 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื#นคาํขอรับเงนิเบี  ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
627. ชื#อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอาย ุ

628. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัสง่เสริมการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นร่วม 

629. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

630. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ +นทะเบียน  
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631. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี(ยยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น

พ.ศ. 2552 
 

632. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

633. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

634. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
635. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

636. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอาย ุ    
22/05/2558 15:52  

637. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลดอน ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั(งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
638. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นพ.ศ. 
2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้ผู้ ที
จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึ +นไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบตัคิรบถ้วนมาลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายดุ้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นที
ตนมี
ภมูิลําเนาณสํานกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นหรือสถานที
ที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นกําหนด 
 
 หลกัเกณฑ์ 
 
    1.มีสญัชาตไิทย 
 
    2.มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตามทะเบียนบ้าน 
 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึ +นไปซึ
งได้ลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 
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    4.ไมเ่ป็นผู้ ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อื
นใดจากหนว่ยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น
ได้แก่ผู้ รับบํานาญเบี +ยหวดับํานาญพิเศษหรือเงินอื
นใดในลกัษณะเดียวกนัผู้สงูอายทีุ
อยูใ่นสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นผู้ ได้รับเงินเดือนคา่ตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์อยา่งอื
นที
รัฐหรือองค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นจดัให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์
เพื
อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นพ.ศ. 2548 
 
ในการยื
นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายผุู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ
งดงัตอ่ไปนี + 
 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบคุคลที
ได้รับมอบอํานาจจากผู้ มีสิทธิ 
 
       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที
ได้รับมอบ
อํานาจจากผู้ มีสิทธิ 
 
 
 วิธีการ 
 
 
     1.ผู้ ที
จะมีสิทธิรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื
นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นณสถานที
และภายในระยะเวลาที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นประกาศกําหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อํานาจให้ผู้ อื
นดําเนินการได้ 
 
     2.กรณีผู้สงูอายทีุ
ได้รับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นในปีงบประมาณที
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนี +แล้ว 
 
     3.กรณีผู้สงูอายทีุ
มีสิทธิได้รับเบี +ยยงัชีพย้ายที
อยูแ่ละยงัประสงค์จะรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอายตุ้องไปแจ้งตอ่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นแหง่ใหมที่
ตนย้ายไป 
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639. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที
ประสงค์จะขอรับเบี +ยยงั
ชีพผู้สงูอายใุน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผู้ รับมอบอํานาจยื
นคําขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื
นคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับ
มอบอํานาจ 
 
 

10 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 
 

640. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
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641. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื,นที,ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที,มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีที,ผู้
ขอรับเงินเบี )ยยงั
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี )ยยงั
ชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี )ยยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื,นที,ออกให้
โดยหนว่ยงาน

- 1 1 ชดุ - 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของรัฐที,มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้ รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี )ยยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี )ยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี )ยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

642. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
643. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 
หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

644. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี +ยยงัชีพผู้สงูอาย ุ

- 
 

 
645. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย รามจินตมาศ 
อนุมัตโิดย ชยัพฒัน์ไชยสวสัดิH 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
 

 
 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั  งตลาด 

หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั  จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
646. ชื#อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตั +งตลาด 

647. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

648. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

649. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
650. กฎหมายที#ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที#เกี#ยวข้อง: 
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1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และที�แก้ไขเพิ�มเติมพ.ศ. 2550 
 

2) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
 

3) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

651. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

652. พื  นที#ให้บริการ: ท้องถิ
น  

653. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที#กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที#กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 
654. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี#ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที#มากที#สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที#น้อยที#สุด 0  

655. ชื#ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจดัตั +งตลาด 20/05/2558 14:45  
656. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลดอน/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี�ยนแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ที�รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาที�ทอ้งถิ�นเปิดใหบ้ริการ) 

 
657. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื#อนไข(ถ้ามี) ในการยื#นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตั +งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการสว่นท้องถิ
นหรือองค์กรของรัฐที
ได้จดัตั +งตลาด
ขึ +นตามอํานาจหน้าที
แตต้่องปฏิบตัิตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) ต้องยื
นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที
ที
รับผิดชอบโดยยื
นคําขอตามแบบฟอร์มที
กฎหมายกําหนดพร้อมทั +งเอกสารประกอบการขออนญุาตตาม
ข้อกําหนดของท้องถิ
นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เงื
อนไขในการยื
นคําขอ (ตามที
ระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
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   (1) ผู้ประกอบการต้องยื
นเอกสารที
ถกูต้องและครบถ้วน 
 
  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้อง 
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ
น) 
 
  (4) ......ระบเุพิ
มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบที
ราชการสว่น
ท้องถิ
นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ
น.... 
 
หมายเหต:ุ ขั +นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั +งแตเ่จ้าหน้าที
ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
658. ขั  นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที#รับผิดชอบ 

ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื
นคํา
ขอรับใบอนญุาตจดัตั +ง
ตลาดพร้อมหลกัฐานที

ท้องถิ
นกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที
แจ้งตอ่ผู้ ยื
นคํา

1 ชั
วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอให้แก้ไข/เพิ
มเตมิเพื
อ
ดําเนินการหากไมส่ามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั +นให้
จดัทําบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื
นเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอลง
นามไว้ในบนัทึกนั +นด้วย 
 
 

2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ
มเตมิ
ให้ครบถ้วนตามที

กําหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที
สง่คืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ตรวจสถานที
ด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที
 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั
งออก
ใบอนญุาต/คําสั
งไม่
อนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื
อ
มารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต
เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งคําสั
งไมอ่อกใบอนญุาต
จดัตั +งตลาดแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. ในกรณีที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
น
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนันบัแตว่นัที

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
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ที# ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั  นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที#
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั
งอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที
ท้องถิ
นกําหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานที

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถิ
น 
2. กรณีไมชํ่าระ
ตามระยะเวลาที

กําหนดจะต้องเสีย
คา่ปรับเพิ
มขึ +นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที
ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 
 

659. งานบริการนี  ผ่านการดาํเนินการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั +นตอน 
 
660. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื#นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที#ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที# รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที,มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลกัฐานที,แสดง
การเป็นผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอื#น ๆ สาํหรับยื#นเพิ#มเตมิ 

ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื,นที,
เกี,ยวข้องเชน่
สําเนา
ใบอนญุาตสิ,ง

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 
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ที# รายการเอกสาร
ยื#นเพิ#มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ปลกูสร้างอาคาร
หรือหลกัฐาน
แสดงวา่อาคาร
นั )นสามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

2) 

แผนที,โดยสงัเขป
แสดงสถานที,ตั )ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบบั ( เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ชว่ยขาย
ของในตลาดหรือ
หลกัฐานที,แสดง
วา่ผา่นการอบรม
เรื,องสขุาภิบาล
อาหารตาม
หลกัสตูรที,
ท้องถิ,นกําหนด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื,นๆ
ตามที,ราชการสว่น
ท้องถิ,นประกาศ
กําหนด) 

 
661. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั  งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
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662. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลดอน 

หมายเหตุ  หมู่ที� 5  ตําบลดอน  อําเภอปักธงชยั จงัหวดันครราชสีมา/ โทร 089-8454600 / 
www.donlocal.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
663. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ�น) 
 

 
664. หมายเหตุ 
- 
 

วันที#พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ลิลลี
สวุามีน 
อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 
เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 
 

 
 
 
 
 


