
 

 
 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 
 

 

ฉบับแก้ไขปรับปรุง ปี พ.ศ.2569 
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2. งานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย
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13. งานสนับสนุนน้ำ�อุปโภคบริโภค

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

	 ผู ้ยื่นค�ำร้องต้องได้รับความเดือดร้อนในการขาดแคลนน�้ำส�ำหรับอุปโภค 

บริโภค

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 1 ชั่วโมง 15 นาที

	 1. ยื่นค�ำร้องแบบค�ำร้องขอน�้ำอุปโภค-บริโภค ตรวจสอบเอกสารมีความถูก

ต้อง

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 2. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ท�ำการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

	 3. การลงนาม/คณะกรรมการอนุมัติ เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าท่ี 

ด�ำเนินการทันที สามารถน�ำรถด�ำเนินการสนับสนุนน�้ำอุปโภคบริโภคเมื่อพร้อมทันที

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ

	 1. แบบค�ำร้องขอน�้ำอุปโภค-บริโภค

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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14. การช่วยเหลือสาธารณภัย

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1. หลักเกณฑ์

1.1. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ใกล้เคียง ในการ 

ยื่นขอความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ 

ความช่วยเหลือโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่งดังต่อไปนี้

2. วิธีการ

2.1. โทรแจ้งขอรับความช่วยเหลือได้ที่ท�ำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

2.2. มาติดต่อด้วยตนเอง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : ด�ำเนินการทันที

	 1. การช่วยเหลือสาธารณภัย โทรศัพท์สายตรงแจ้งมายัง องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น หรือ หากมาติดต่อโดยตรงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้กรอกแบบ 

ค�ำร้องขอรับบริการการช่วยเหลือสาธารณภัย

ระยะเวลาให้บริการ : ด�ำเนินการทันที

	 2. การช่วยเหลือสาธารณภัย ยื่นค�ำร้องต่อเจ้าหน้าที่เพื่อด�ำเนินการ

ระยะเวลาให้บริการ : ด�ำเนินการทันที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบค�ำขอลงทะเบียนช่วยเหลือสาธารณภัย
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15. ขออนุญาตช่วยจัดจราจร (อปพร.)

ขอบเขตการให้บริการ
	 • งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองทับกวาง

	 • โทรศัพท์ 036-357590-2 ต่อ 109, 110, 111

	 • โทรสาร 036-357225

ระยะเปิดให้บริการ
	 • ทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ
	 1. ผู้ขอรับการสนับสนุนยื่นค�ำร้อง

ระยะเวลาให้บริการ : 3 นาที

	 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3. เสนอผู้บังคับบัญชา

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 4. ออกให้การสนับสนุน

ระยะเวลาให้บริการ : ตามเวลาที่ผู้ขอก�ำหนด

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. แบบค�ำร้องขอรับการสนับสนุน อปพร
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16. ขออนุญาตเพื่อบริการประชาชน 
(ดันท่อระบายน�้ำ ล้างถนน ตัดต้นไม้)

ขอบเขตการให้บริการ
	 • งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลเมืองทับกวาง

	 • โทรศัพท์ 036-357590-2 ต่อ 109, 110, 111

	 • โทรสาร 036-357225

ระยะเปิดให้บริการ
	 • ทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ
	 1. ผู้ขอรับการสนับสนุนยื่นค�ำร้อง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3. เสนอผู้บังคับบัญชา

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 4. ออกให้การสนับสนุน

ระยะเวลาให้บริการ : ออกตรวจสอบและด�ำเนินการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. แบบค�ำร้องขออนุญาตเพื่อบริการประชาชน

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม



 

 

 
 

 

 

 งานทะเบียน และ 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
17. รับแจ้งการเกิด 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

เมื่อมีคนเกิด ต้องแจ้งช่ือคนเกิดให้ถูกต้องตามหลักการตั้งชื่อบุคคล ต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที ่ที ่ม ีคนเกิดภายใน 15 วันนับแต่วันที ่เด็กเกิด หากเกินกำหนดจะต้องจ่าย
ค่าธรรมเนียมตามที่กำหนด 

- ผู้มีหน้าที่แจ้งเกิด ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดา หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
- กรณีแจ้งเกิดต่างท้องที่แจ้ง ได ้ณ สำนักทะเบียนที่บิดาหรือมารดามีชื่ออยู่  

(มีค่าธรรมเนียม) 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจหลักฐานการยื่นประกอบ 
พิจารณาในเบื้องต้น (5 นาที) 

2. การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
 (3 นาที)      

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 1. หนังสือรับรองการเกิด(ทร.1/1) (กรณีเกิดในสถานพยาบาล) 

  2.  บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง 

  3.  บัตรประจำตัวประชาชนของบิดา (ถ้าม)ี 

  4.  บัตรประจำตัวประชาชนของมารดา (ถ้ามี) 

  5.  สำเนาทะเบียนบ้านที่จะเพิ่มชือ่เด็กเข้า (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีคา่ธรรมเนยีม- 

 

 



 

18. การรับแจ้งตาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

เมื่อมีคนตาย  จะต้องแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่มีคนตาย 
 - กรณีตายในบ้าน  ให้เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้ง ในกรณีไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 

  - กรณีตายนอกบ้าน ให้ผู้ที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพเป็นผู้แจ้งโดยกรณีนี้จะแจ้งต่อ
พนักงานฝ่ายปกครองหรือจะแจ้งต่อตำรวจก็ได้ 
  - กรณีแจ้งตายต่างท้องที่ แจ้งได้ณ สำนักทะเบียนที่เป็นที่ตั้งของสถานที่จัดการศพ
โดยต้องมีหนังสือรับรองการตาย หรือผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์จากหน่วยงานของรัฐ 
และพยานบุคคลไม่น้อยกว่า 2 คน (มีค่าธรรมเนียม) 
 - ต้องแจ้งการตายภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือเวลาที่พบศพแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบื้องต้น  
(5 นาที) 

2. การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(3 นาที) 

การแจ้งตายเกินกำหนดระยะเวลา 
  หากแจ้งเกินกำหนดเวลา 24 ชั่วโมง ให้ผู้แจ้งยื่นคำร้องต่อนายทะเบียนอำเภอหรือ
นายทะเบียนท้องที่ที่มีการตายหรือมีการพบศพ 
ดังน้ี 
  1. เมื่อนายทะเบียนได้รับคำร้องแล้ว จะตรวจสอบคำร้องและเอกสารที่ผู้แจ้งนำไป
แสดงแล้วดำเนินการ พร้อมชำระค่าธรรมนียมตามที่กฎหมายกำหนด 
  2. สอบสวนสาเหตุจากพยานบุคคลเพื่อให้ทราบถึงวันเดือนปีที่ตาย สถานที่ตายและ
ผู้รู้เห็นเหตุการณ์ตาย ตลอดจนสาเหตุที่ไม่แจ้งการตายภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  3. รวบรวมหลักฐานและพิจารณาเมือ่เห็นว่าเชื่อถือได้จึงจะสั่งอนุญาตให้รับแจ้งได้ 



 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 1. บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง 
  2. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ตาย (ถ้ามี) 
  3. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย (ถ้ามี) 
  4. หนังสือรับรองการตาย (ทร.4/1) (กรณีตายในสถานพยาบาล) 
  5. ใบรับแจ้งการตายตามแบบ ทร.4 ตอนหน้า (กรณีแจ้งต่อกำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน) 
  6. รายการชันสูตรของเจ้าหน้าที่ตำรวจ หรือหน่วยงานนิติเวช (กรณีตายผิดธรรมชาติ
หรือตายโดยไม่ทราบสาเหตุ) 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
     - ไม่มีคา่ธรรมเนยีม- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

19. รับแจ้งการย้ายเข้า                     
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 เมื่อผู้อยู่ในบ้าน ย้ายออกจากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายออกต่อนายทะเบียนท้องถิ่น
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออกไป โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

         1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีร่บัเรื่องคำขอและตรวจหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น (5 นาท)ี 

        2. การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(3 นาที) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ 
2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออก 
4. กรณีที่เจ้าบ้านไม่สามารถมาดำเนินการแจ้งย้ายออกได้ให้นำหนังสือมอบหมายจาก

เจ้าบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านมาด้วย 
 
     ค่าธรรมเนียม 
     - ไม่มีคา่ธรรมเนยีม- 

 

 

 

 

 

 



 

20.การรับแจ้งย้ายออก 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 เมื่อมีผู้ย้ายที่อยู่เข้ามาในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าต่อนายทะเบียนท้องถิ่น
ภายใน 15วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายเข้ามาอยู่ในบ้านโดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม หากเกิน 
15 วันจะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีร่ับเรือ่งคำขอและตรวจหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น (5 นาที) 

 2. การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(3 นาที) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ 
  2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
  3. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
  4. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 และ 2 
  5. กรณีที่บ้านว่างยังไม่มีเจ้าบ้าน ให้นำหลักฐานหนังสือสัญญาซื้อขายที่สำนักงาน
ที่ดินออกให้หรือหนังสือรับรองหมายเลขประจำบ้าน 
  6. กรณีที่เจ้าบ้านไม่สามารถมาดำเนินการแจ้งย้ายเข้าได้ให้นำหนังสือมอบหมายจาก
เจ้าบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้านมาด้วย 
      

ค่าธรรมเนียม 

               - ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

 

 
 



 

 

21. การแจ้งการขอมีเลขบ้าน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 ทะเบียนบ้าน คือ ทะเบียนบ้านที่นายทะเบียนออกให้บ้านแต่ละหลัง กำหนดให้เลข
รหัสประจำบ้าน (เลขที่บ้าน) ซึ่งปลูกสร้างโดยได้รับอนุญาตให้ก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารหรือไม่ก็ได้เมื่อมีการปลูกสร้างบ้าน เจ้าบ้านจะต้องแจ้งต่อนายทะเบียน 
เพื่อขอเลขที่บ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 

บ้าน ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 (รวมฉบับแก้ไขเพิ ่มเติม) 
หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครอง 
และให้หมายความรวมถึงแพหรือเรือที่จอดเป็นประจำ และใช้เป็นที่อยู่ประจำ หรือสถานที่ 
หรือยานพาหนะ ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำได้ด้วย 

สถานที่ยื่นคำร้องขอเลขที่บ้าน 

  ถ้าบ้านปลูกอยู่ในเขตเทศบาลเจ้าบ้านจะต้องแจ้งขอเลขที่บ้านต่อนายทะเบียนผู้รับ
แจ้งเพื่อออกใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) สำหรับนำไปประกอบการยื่นคำร้องขอเลขที่
บ้านที่งานทะเบียนราษฎรของเทศบาล ที่บ้านปลูกสร้างเสร็จตั้งอยู่เพื่อแจ้งขอเลขที่บา้นและ
สำเนาทะเบียนบ้าน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 1.  การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่รับเรือ่งคำขอและตรวจหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบือ้งต้น   (2 ช่ัวโมง 57 นาที) 

         2. การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไมร่ับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา  
( 13 นาท)ี      

 

 

 



 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

  1. ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรอืเคลื่อนย้ายอาคาร  

  2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นคำร้อง 

  3. กรณีบ้านช่ัวคราวตอ้งให้ผู้ใหญ่บ้านรับรองใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน (ท.ร.9) 

  4. หนังสือมอบอำนาจ/มอบหมาย จากผู้ขออนุญาตก่อสร้าง กรณมีมาขอเลขบ้าน
แทนผู้ขออนุญาตก่อสรา้ง 

 

ค่าธรรมเนียม 
     - ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

22. รับแจ้งการแก้ไขรายการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

               เมื่อปรากฎว่า เอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ทางการออกให้เช่น ทะเบียนบ้าน 
สูติบัตร มรณบัตร เป็นต้น ผิดพลาดไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง ต้องแก้ไขโดยยื่นค ำร้อง               
ขอแก้ไขต่อนายทะเบียนท้องถิ่น โดยไม่เสียค่าธรรมเนียม 
  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีร่ับเรือ่งคำขอและตรวจหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น (5 นาที) 

 2. การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(3 นาที) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 1.บัตรประจำตัวประชาชนผู้ร้อง กรณีผู้ร้องเป็นผู้เยาว์ ให้ใช้บัตรประจำตัวประชาชน
ของบิดาหรือมารดา 
 2. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่ 
 3. เอกสารที่มีรายการผิดพลาด 
 4. หลักฐานเอกสารที่ถูกต้องและมีความสัมพันธ์กับหลักฐานที่ผิดพลาด เช่น ถ้าพบว่า
รายการวันเดือนปีเกิดในทะเบียนบ้านผิด ต้องนำเอกสารที่ข้อมูลวันเดือนปีเกิดที่ถูกต้องมา
แสดงเป็นหลักฐาน เป็นต้น 
 5. พยานบุคคลที่เกี่ยวข้อง พร้อมบัตรประจำตัวประชาชน 
 

ค่าธรรมเนียม 
     - ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

 

 



 

23. รับแจ้งการขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

  การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน สามารถใช้ได้ทั้งกรณีของคน
สัญชาติไทยและคคซึ่งไม่มีสัญชาติไทย ไม่ว่าจะเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรไทยหรือนอก
ราชอาณาจักรไทยมีหลายกรณี ได้แก ่

    -กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบยีนราษฎรเมื่อปี พ.ศ 2499 โดยจะต้องเป็นผู ้
                 ที่เกิดก่อนวันที่ 1 มิถุนายน 2499  
                -กรณีขอเพิ่มชื่อโดยใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
                -กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศ 
                -กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
                -กรณีคนสัญชาติไทย ที่เดินทาง กลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทาง 
                -กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยมีเหตุ 
                 จำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับมาประเทศไทย 
                -กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนที่มีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยมี 
                 หลักฐานมาแสดง 
                -กรณีเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในการอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหรือหน่วยงาน 
                 เอกชนที่อยู่นอกประกาศกระทรวงมหาดไทย 
                -กรณีบุคคลที่ได้ลงรายการ “ตายหรือจำหน่าย” ในทะเบียนบ้านไว้แล้ว 

       -กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติขอเพิ่มชื่อ  
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

  1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีร่ับเรือ่งคำขอ และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น  

          2. การพิจารณา : สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อ และความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพิ่ม
ชื่อเข้าทะเบียนบ้าน โดยรวบรวมหลักฐาน พร้อมความเห็น เสนอนายทะเบียนท้องถิ่นหรือ
นายทะเบียนอำเภอ พิจารณาอนุมัติ/ ไม่อนุมัติ และบางกรณีเสนอนายอำเภอ พิจารณา
อนุมัติ 

 



 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

  1.สำเนาทะเบยีนบ้าน(ของบ้านที่จะเพิ่มชื่อเขา้) 
                 2.พยานเอกสาร/พยานบุคคล  
                 3.หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอเพิม่ชื่อ แล้วแต่กกรณ ี

ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

24. การแจ้งย้ายเข้าปลายทางอัตโนมัติ 
    หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

  ผู้ที่ยา้ยเขา้ต้องมาแสดงตนต่อนายทะเบียนทอ้งถิ่น กรณีเป็นผู้เยาว์อายุไม่เกิน 15 ปี
ให้มารดาหรือบิดาหรอืผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายเป็นผูแ้จ้ง โดยได้รับความยินยอมจาก
เจ้าบ้านเป็นเอกสาร โดยมีคา่ธรรมเนียม 20 บาท 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าทีร่ับเรือ่งคำขอและตรวจหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองต้น (5 นาที) 

2. การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
(3 นาที) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

  1. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายทีอ่ยู่ 

  2. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 

  3. สำเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 

  4. กรณีที่เจา้บ้านไมส่ามารถมาดำเนินการแจ้งย้ายเขา้ได้ให้นำหนังสอืมอบหมายจาก
เจ้าบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ไดร้บัมอบหมายจากเจา้บ้านมาด้วย 

 

ค่าธรรมเนียม 

     - ค่าธรรมเนยีม 20 บาท 

 
 

 



 

 

25. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 ผู้ร้องสามารถขอคัดและรับรองเอกสารทางทะเบียนราษฎรได้ที่สำนักงานทะเบียนทุก
แห่งโดยมคี่าธรรมเนยีม 10 บาท 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจหลักฐานการยื่นประกอบ 
    พิจารณาในเบ้ืองต้น (5 นาที) 
2. การพิจารณา : นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา  

(3 นาที) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ยื่นคำรอ้ง(กรณเีจ้าของรายการมาดำเนินการด้วย 
ตนเอง) 

2. หลักฐานแสดงความมสีว่นได้เสียพรอ้มสำเนา (กรณีผู้มสี่วนได้เสียขอคดัรายการ 
ของบุคคลอื่น) 

  3. บัตรประจำตัวทนายความ (กรณีมอบหมายให้ทนายความมาดำเนนิการแทน) 
  4. ใบแต่งทนายความ (กรณีมอบหมายให้ทนายความมาดำเนินการแทน) 
  5. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูม้อบอำนาจและ 
             บัตรประจำตัวประชาชนของผูร้ับมอบอำนาจ (กรณเีจ้าของรายการหรอืผูม้ีส่วน 
             ได้เสียมอบอำนาจให้ผู้อื่นมายื่นแทน) 
ค่าธรรมเนียม  
    มีค่าธรรมเนยีม 

 

 



 
 

28. การขอมีบัตรครั้งแรก  
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีชื่อในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวันนับแต่วันที่อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/
หรือขอเปลี่ยนแปลงบัตร ของผู้มีอายุไม่ถึง 15 ปี ให้เป็นหน้าที่ของบิดา มารดา ผู้ปกครอง
หรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นเป็นผู้ยื่นคำขอ แต่ไม่ตัดสิทธิบุคคลนั้นที่จะยื่นคำขอด้วยตนเอง  
กรณีหากมีความจำเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม  
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 นาที (ไม่รวมรอคิว) 
   - เรียกหลักฐานและตรวจสอบหลักฐาน : 1 นาท ี
   - แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชน (บ.ป.1) + พิมพ์ลายนิ้วมือ + ถา่ยรูป : 6 นาที 

   - พิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน : 5 นาท ี
   - จัดเก็บลายนิ้วมือ : 2 นาท ี
   - มอบบัตรประจำตัวประชาชน : 1 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
     1. สูติบัตรฉบับจริง + สำเนาทะเบียนบ้าน 
     1. บัตรประจำตัวประชาชนตัวจริง (บิดา หรือ มารดา หรอื เจ้าบ้าน) 
 

ค่าธรรมเนียม 
     ไม่เสยีคา่ธรรมเนียม 

 



 

 

29. การขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ให้ยื ่นทำบัตรใหม่ภายใน 60 วันนับจากวันที ่หมดอายุ (หรือทำล่วงหน้าได้ 60 วัน)                           
ณ ที่ว่าการอำเภอ สำนักงานเขต หรือจุดบริการด่วน ไม่เสียค่าธรรมเนียม โดยใช้เพียงบัตร
เดิมที่หมดอายุ (ฉบับจริง) หากเกินกำหนดต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 100 บาท 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 นาที (ไม่รวมรอคิว) 
   - เรียกหลักฐานและตรวจสอบหลักฐาน : 1 นาที 

   - แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชน (บ.ป.1) + พิมพ์ลายนิ้วมือ + ถา่ยรูป : 6 นาที 

   - พิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน : 5 นาที 

   - จัดเก็บลายนิ้วมือ / ชำระคา่ธรรมเนียม : 2 นาที 

   - มอบบัตรประจำตัวประชาชน : 1 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
     1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมที่หมดอายุ (ฉบับจริง) 
 

ค่าธรรมเนียม 
     หากยื่นขอมีบัตรใหม่เกิน 60 วัน มีความผดิทางพินัย ปรับในอัตราขั้นต่ำ 50 บาท                
แต่ไม่เกิน 100 บาท 

 

 



 

30. การขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีบัตรสูญหายหรือ                    
ถูกทำลาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 ผู้ที่บัตรสูญหายหรือบัตรถูกทำลาย ต้องมีบัตรใหม่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตร
สูญหายหรือบัตร ถูกทำลาย หากไม่ขอมีบัตรประจำตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ภายในกำหนดหกสิบวัน ตามที่กฎหมาย กำหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท กรณี
หากมีความจำเป็นอาจต้องสอบสวนผู้ยื่นคำขอ หรือพยาน บุคคลเป็นเพิ่มเติม 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 นาที (ไม่รวมรอคิว) 
   - เรียกหลักฐานและตรวจสอบหลักฐาน : 1 นาที 

   - แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชน (บ.ป.1) + พิมพ์ลายนิ้วมือ + ถา่ยรูป : 6 นาที 

   - พิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน : 5 นาที 

   - จัดเก็บลายนิ้วมือ / ชำระคา่ธรรมเนียม : 2 นาที 

   - มอบบัตรประจำตัวประชาชน : 1 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
     1 หลักฐานเอกสารซึ่งมีรูปถ่ายของผู้ขอมบีัตร และเอกสารที่ทางราชการออกให้อย่างใด
อย่างหนึ่ง เช่น ใบอนุญาตขับรถ หนังสอืเดินทาง สำเนาบัตรเดมิ ภาพถา่ยบัตรเดิม                          
วุฒิการศึกษา เป็นต้น  หรือ สามารถใช้แอพ ThaiD ในการยืนยันตัวตนได้ 

ค่าธรรมเนียม 
          100 บาท 

หมายเหตุ      

หากยื่นขอมีบัตรใหม่เกิน 60 วัน มีความผิดทางพินัย ปรับในอัตราขั้นต่ำ 50 บาท แต่ไมเ่กิน 
100 บาท 

 



 
 

31. การขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีบัตรชำรุดในสาระสำคัญ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 ต้องยื่นคำขอภายใน 60 วันนับแต่วันที่ชำรุด ณ ที่ว่าการอำเภอ/สำนักงานเขต ทั่ว
ประเทศ โดยไม่ต้องใช้ใบแจ้งความ ค่าธรรมเนียม 100 บาท หากเกินกำหนดจะเสียค่าปรับ
ไม่เกิน 200 บาท 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 นาที (ไม่รวมรอคิว) 
   - เรียกหลักฐานและตรวจสอบหลักฐาน : 1 นาที 

   - แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชน (บ.ป.1) + พิมพ์ลายนิ้วมือ + ถา่ยรูป : 6 นาที 

   - พิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน : 5 นาที 

   - จัดเก็บลายนิ้วมือ / ชำระคา่ธรรมเนียม : 2 นาที 

   - มอบบัตรประจำตัวประชาชน : 1 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
     1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิมที่ชำรุด (ฉบับจริง) 

ค่าธรรมเนียม 
          100 บาท 

หมายเหต ุ

     หากยื่นขอมีบัตรใหม่เกิน 60 วัน มีความผดิทางพินัย ปรับในอัตราขั้นต่ำ 50 บาท              
แต่ไม่เกิน 100 บาท 
 

 



 

32. การขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีแก้ไขช่ือตัว ชื่อสกุล                 
ในทะเบียนบ้าน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 ต้องยื่นคำขอภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่แก้ไขในทะเบียนบ้าน ณ ที่ว่าการอำเภอ 
สำนักงานเขต เทศบาล หรือเมืองพัทยา หากเกินกำหนดมีโทษปรับไม่เกิน 100 บาท                  
โดยเตรียมเอกสารหลักฐาน ได้แก่ บัตรเดิม และสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 นาที (ไม่รวมรอคิว) 
   - เรียกหลักฐานและตรวจสอบหลักฐาน : 1 นาที 

   - แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชน (บ.ป.1) + พิมพ์ลายนิ้วมือ + ถา่ยรูป : 6 นาที 

   - พิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน : 5 นาที 

   - จัดเก็บลายนิ้วมือ / ชำระคา่ธรรมเนียม : 2 นาที 

   - มอบบัตรประจำตัวประชาชน : 1 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
     1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม (ฉบับจริง) 

     2. แบบขอเปลี่ยนช่ือตัว หรือ แบบขอเปลีย่นช่ือสกุล (ช.2 หรอื ช.3 หรือ ช.5) 

ค่าธรรมเนียม 
          100 บาท 

หมายเหต ุ

     หากยื่นขอมีบัตรใหม่เกิน 60 วัน มีความผดิทางพินัย ปรับในอัตราขั้นต่ำ 50 บาท แต่
ไม่เกิน 100 บาท 
 



 

33. การขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีย้ายที่อยู่และประสงค์จะ
เปลี่ยนบัตร 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 ยื่นคำขอได้ที่สำนักทะเบียน (อำเภอ/เทศบาล/เขต) ทั่วประเทศภายใน 60 วันนับแต่
วันย้าย โดยใช้บัตรเดิมและทะเบียนบ้าน (ฉบับเจ้าบ้าน) มีค่าธรรมเนียม 100 บาท หากรื้อ
ถอนปรับไม่เกิน 100 บาท 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 นาที (ไม่รวมรอคิว) 
   - เรียกหลักฐานและตรวจสอบหลักฐาน : 1 นาที 

   - แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชน (บ.ป.1) + พิมพ์ลายนิ้วมือ + ถา่ยรูป : 6 นาที 

   - พิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน : 5 นาที 

   - จัดเก็บลายนิ้วมือ / ชำระคา่ธรรมเนียม : 2 นาที 

   - มอบบัตรประจำตัวประชาชน : 1 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
     1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม (ฉบับจริง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
          100 บาท 

 

 

 

 



 

 

34. การขอมีบัตรประจำตัวประชาชน กรณีเปลี่ยนคำนำหน้านาม จาก 
ด.ช. เป็น นาย และจาก ด.ญ. เป็น น.ส. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 ต้องทำเมื่ออายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ โดยติดต่อทำบัตรใหม่ได้ที่สำนักงานเขต หรือที่ว่า
การอำเภอทุกแห่งทั่วประเทศ ไม่เสียค่าธรรมเนียม โดยเตรียมบัตรประจำตัวประชาชนเดิม 
และทะเบียนบ้านฉบับจริงไปแสดง เพื่อเปลี่ยนคำนำหน้านาม 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม : 15 นาที (ไม่รวมรอคิว) 
   - เรียกหลักฐานและตรวจสอบหลักฐาน : 1 นาที 

   - แบบคำร้องขอมีบัตรประจำตัวประชาชน (บ.ป.1) + พิมพ์ลายนิ้วมือ + ถา่ยรูป : 6 นาที 

   - พิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน : 5 นาที 

   - จัดเก็บลายนิ้วมือ / ชำระคา่ธรรมเนียม : 2 นาที 

   - มอบบัตรประจำตัวประชาชน : 1 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
     1. บัตรประจำตัวประชาชนเดิม (ฉบับจริง) 

ค่าธรรมเนียม 
     ไม่เสยีคา่ธรรมเนียม 
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104. การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

1.	 ลงทะเบียนรับเรื่อง โดยจ�ำแนกว่ามาจากส่วนราชการ/หน่วยงาน หรือองค์กรใด 

และระบุชื่อผู้ร้อง ผู้ถูกร้อง และเรื่องที่ร้องเรียน

2.	 จัดท�ำบันทึกเสนอผู้บริหาร ผู้มีอ�ำนาจวินิจฉัยสั่งการ โดยระบุเงื่อนเวลา (ภายใน 

15 วัน ) และ การให้ความคุ้มครองต่อผู้ร้องเรียน

3.	 ประสานหน่วยงานหรือบุคคลผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาดาเนินการต่อไป 

4.	 แจ้งเรื่องแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 15 - 17 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ประชาชนผู้ร้องเรียนเขียนค�ำร้อง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 - 2 วัน

	 2. การพิจารณา รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอให้ผู้บริหาร ผู้มีอ�ำนาจวินิจฉัย

สั่งการ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 3. การประสานงาน ประสานหน่วยงานหรือบุคคลผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณา 

ด�ำเนินการต่อไป

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วัน

	 4. การประสานงาน แจ้งผลด�ำเนินการแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน

ระยะเวลาให้บริการ : 1 - 2 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ต้นฉบับ 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ใบค�ำร้องทั่วไป ที่กรอกข้อความแล้ว ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม

	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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กองคลัง
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1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณี

ที่ค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนิน

การแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าว 

มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบ

อ�ำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว 

ให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที
	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูก
ต้อง)
	 1.2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั ้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ โดยให ้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )
	 2.3. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 
สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู ้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ ์อย่างอื ่นที ่
ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
สำ�เนา 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)
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	 2.4. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.5. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 

ฉบับ

	 2.6. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.7. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำ�เนาใบเสร็จรับ

เงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้

เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์   ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

	 2.8. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง 

จำ�นวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริง 

ของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 

ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย

อัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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2. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจด
ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลง 

รายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

	 2. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื ่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง 

หรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่

คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็น

เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการ

เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น 

จะถือว่าผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบ 

พาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ ่

โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื ่อรับรอง 

อย่างน้อย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน)
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	 2.3. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 

สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 

เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ 

(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)

	 2.4. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.5. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.6. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ(ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.7. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบ

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำ�หนด 

30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำ�ขอจดทะเบียน

เลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย 

เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ 

ในคำ�ขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

ไม่สามารถมายื่นคำ�ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำ�สั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้

ด้วยตนเองหรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึ ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู ้มีส่วนได้เสีย 

(แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ขั ้นตอนการดำ�เนินงานตามคู ่มือ จะเริ ่มนับระยะเวลาตั ้งแต่เจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณี

ที ่คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที ่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม โดยผู ้ย ื ่นคำ�ขอ 

จะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนด 

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือว่าผู ้ยื ่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นคำ�ขอแทน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. สำ�เนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ 

ทายาทที่ยื่นคำ�ขอเป็นผู้ลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.4. สำ�เนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู ้ลงชื ่อแทนผู ้ประกอบ 

พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.6. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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4. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับ 

ตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

	 2. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

รับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือ จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังน้ี ในกรณีท่ีคำ�ขอหรือ 

เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถ 

พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร 

หลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร 

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคำ�ขอละท้ิง 

คำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 

และจะมอบสำ�เนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ 

ไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประชาชนของ 

ผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้เป็น 

หุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการ 

ร่วมค้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ ฉบับจริง 

1 ฉบับ
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	 2.4. สำ�เนาทะเบียนบ้าน ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 

ผู้ขอเลขที่บ้าน หรือสำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร 

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. แผนที่แสดงที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ และสถานที่สำ�คัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.6. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.7. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.8. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำ�เนาใบเสร็จ 

รับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้

เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์   ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

	 2.9. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน และหลักฐานแสดง 

จำ�นวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 

แหล่งที ่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 

1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย

อัญมณี)

	 2.10. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำ�พวกไม่จำ�กัด 

ความรับผิด หรือกรรมการผู ้มีอำ�นาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง

ประดับด้วยอัญมณี)



51คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลเมืองทับกวาง

	 2.11. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้าง 

หุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำ�กัด บริษัทจำ�กัด หรือบริษัทมหาชนจำ�กัด แล้ว

แต่กรณี) ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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5. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลง 

รายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขั ้นตอนการดำ�เนินงานตามคู ่มือจะเริ ่มนับระยะเวลาตั ้งแต่เจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณี

ที่คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที ่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม โดยผู ้ย ื ่นคำ�ขอ 

จะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนด 

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั ้นจะถือว่าผู ้ยื ่นคำ�ขอละทิ ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที ่และ 

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที
	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 
หุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วน 
ผู้จัดการ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.3. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคล หรือ
กิจการร่วมค้า ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื ่อรับรอง 
อย่างน้อย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่)
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	 2.5. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 

สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น

เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 

ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)

	 2.6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.7. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.8. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท



55คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลเมืองทับกวาง

6. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี 
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญและกิจกรรมร่วมค้า

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบ

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกำ�หนด 

30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำ�ขอจดทะเบียน

เลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย 

เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ

ในคำ�ขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่

สามารถมายื่นคำ�ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำ�สั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้

ด้วยตนเองหรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึ ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู ้ม ีส ่วนได้เสีย 

(แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่

คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที ่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม โดยผู ้ย ื ่นคำ�ขอ 

จะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนด 

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั ้นจะถือว่าผู ้ยื ่นคำ�ขอละทิ ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที ่และ 

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของหุ้น

ส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. สำ�เนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิกห้างหุ้นส่วน 

คณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.4. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.5. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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7. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น 
นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื ่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะ 

มอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 

รายการในคำ�ขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : 

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำ�ขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม ่

สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 

ผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของ 

ผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ (ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบ 

ในการประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของ 

ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 5. ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 

ผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส�ำเนาสัญญาเช่า โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร 

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรอง 

ส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
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	 6. แผนที่แสดงที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียง 

โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 7. ส�ำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนติบิคุคล ซึง่มรีายการเกีย่วกบัชือ่  

วัตถุท่ีประสงค์ ทุน ที่ตั้งส�ำนักงาน รายชื่อกรรมการ และอ�ำนาจกรรมการ พร้อมลง 

นามรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ (หากเป็นเอกสารท่ีท�ำข้ึนในต่างประเทศ จะ 

ต้องมีค�ำรับรองของโนตารีพับลิคหรือบุคคลซ่ึงกฎหมายของประเทศนั้นๆ ต้ังให้เป็น 

ผู้มีอ�ำนาจรับรองเอกสารพร้อมด้วยค�ำรับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย)

	 8. หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด�ำเนินกิจการในประเทศไทย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หากเป็นเอกสารที่ท�ำข้ึนในต่างประเทศ จะต้องมีค�ำรับรองของโนตารีพับลิค หรือ 

บุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนั้นๆ ตั้งให้เป็นผู้มีอ�ำนาจรับรองเอกสารพร้อมด้วย 

ค�ำรับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย)

	 9. ใบอนญุาตท�ำงานของผูร้บัผดิชอบด�ำเนนิกจิการในประเทศไทย (กรณเีป็น 

บุคคลต่างด้าว) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 10. ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิ 

ตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 11. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบบัจริง 1 ฉบบั

	 12. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง 

ส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 13. ส�ำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ�ำหน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส�ำเนาใบเสร็จรับ 

เงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม 

รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให ้

เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)
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	 14. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน และหลักฐานแสดง 

จ�ำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท�ำบันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 

แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกจิการค้าอญัมณีหรอืเครือ่งประดับซ่ึงประดับด้วยอญัมณ)ี

	 15 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ�ำพวกไม่จ�ำกัด 

ความรับผิด หรือกรรมการผู ้มีอ�ำนาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี

ฉบับ จริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึง 

ประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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8. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ 
จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย 
ต่างประเทศ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลง 

รายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้ จะต้องยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะ 

มอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่

คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็น

เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการ

เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น 

จะถือว่าผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบ 

ในการประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. สำ�เนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดำ�เนินกิจการในประเทศกรณีนิต ิ

บุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทยพร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
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	 2.4. สำ�เนาหนังสือสำ�คัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและ/หรือชื่อสกุล (ถ้ามี) 

พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ ่

โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื ่อรับรอง 

อย่างน้อย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่)

	 2.6. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 

สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 

เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 

1 ฉบับ (กรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่)

	 2.7. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำ�คัญบริเวณใกล้

เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่

ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่)

	 2.8. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.9. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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9. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียน เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบ 

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า 

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำ�หนด 

30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้อง ไม่สามารถยื่นคำ�ขอจดทะเบียน 

เลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย 

เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ 

ในคำ�ขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู ้ประกอบพาณิชยกิจ 

ไม่สามารถมายื่นคำ�ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำ�สั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได ้

ด้วยตนเอง หรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่ 

กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 

คำ�ขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจ สามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือ จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำ�ขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได ้เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 

ผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้รับผิดชอบดำ�เนินการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.4. สำ�เนาเอกสารการส่ังเลิกประกอบกิจการในประเทศพร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.6. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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10. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ นิติบุคคล 
และห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด และมหาชนจำ�กัด 
ที่ประกอบพาณิชยกิจ ชนิดที่กฎหมายกำ�หนดให้ต้อง 
จดทะเบียนพาณิชย์

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะ 

มอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจ สามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือ จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำ�ขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได ้เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 

ผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 
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บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 60 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 
ผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู ้ขอ 
จดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 1.3. แผนที่ตั้งสถานประกอบการพอสังเขป ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.2. สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบ ุ
วัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
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	 2.3. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ 

โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 

1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.4. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน 

หรือสำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที ่

ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง 

สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สำ�คัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร และรูปถ่ายหน้าสถานประกอบการ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.6. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.7. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.8. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือสำ�เนาใบเสร็จรับเงิน 

ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี 

แถบบันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับ 

การบันเทิง)

	 2.9. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง 

จำ�นวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 

แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี)
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	 2.10. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำ�พวกไม่จำ�กัด 

ความรับผิด หรือกรรมการผู ้มีอำ�นาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับ 

ซึ่งประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท



72 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลเมืองทับกวาง

11. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ 
จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้น 
ส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด 
และมหาชนจำ�กัด

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปล่ียนแปลงราย 

การใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายใน 

เวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะ 

มอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 

รายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจ สามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ 

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที ่

คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหต ุ

ให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืน 

คำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื ่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 60 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2. สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบ ุ
วัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
	 3. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน 
ของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 4. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 5. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 6. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ โดย 
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 7. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 
สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
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	 8. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ 
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 9. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 10. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 
รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
	 11. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำ�เนาใบเสร็จรับ 
เงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม 
รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให ้
เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)
	 12. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง 
จำ�นวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี)
	 13. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำ�พวกไม่จำ�กัด 
ความรับผิด หรือกรรมการผู ้มีอำ�นาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี
ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง 
ประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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12. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้น 
ส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด 
และมหาชนจำ�กัด

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบ 

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า 

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำ�หนด 

30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้อง ไม่สามารถยื่นคำ�ขอจดทะเบียน 

เลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย 

เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ 

ในคำ�ขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู ้ประกอบพาณิชยกิจ 

ไม่สามารถมายื่นคำ�ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำ�สั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได ้

ด้วยตนเอง หรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่ 

กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 

คำ�ขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจ สามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือ จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำ�ขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได ้เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 

ผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 60 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที

	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู ้ขอ 

จดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.3. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.4. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.5. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท
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76. การรับชำ�ระภาษีบำ�รุงท้องที่

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 พระราชบัญญัติภาษีบ�ำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก�ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอน ดังนี้
	 1. การติดต่อขอช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่
	 1.1. การยืน่แบบแสดงรายการท่ีดนิ กรณีผูท่ี้เป็นเจ้าของทีดิ่นในวนัที ่1 มกราคม 
ของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน
	 1.1.1). ผูม้หีน้าท่ีเสยีภาษีหรอืเจ้าของท่ีดนิยืน่แบบแสดงรายการทีดิ่น (ภบท.5) 
พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่ม ี
การประเมินราคาปานกลางของที่ดิน
	 1.1.2). เจ้าพนักงานประเมินจะท�ำการตรวจสอบและค�ำนวณค่าภาษีแล้ว 
แจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็น 
จ�ำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม
	 1.1.3). ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษหีรือเจ้าของทีดิ่น จะต้องเสยีภาษภีายในเดอืนเมษายน 
ของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช�ำระภาษ ี
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
	 1.2. การยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิ กรณเีป็นเจ้าของทีดิ่นรายใหม่หรือจ�ำนวน 
เนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป
	 1.2.1). เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณ ี
พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอน 
หรือมีการเปลี่ยนแปลง
	 1.2.2). เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
	 1.2.3). เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษ ี
ในปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด
	 1.3. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุ 
ให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอื่นท�ำให้อัตราภาษีบ�ำรุงท้องท่ี 
เปลี่ยนแปลงไป
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	 1.3.1). เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อ 

เจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน

	 1.3.2). เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน

	 1.3.3). เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษ ี

ในปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด

	 1.3.4). การขอช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคา 

ปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน�ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช�ำระ 

ภายในเดือนเมษายนของทุกปี

	 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับ 

แจ้งการประเมินภาษีบ�ำรุงท้องท่ีแล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ ์

ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับ 

แต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดิน หรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี

	 3. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม ่

ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลง 

นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให ้

ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได ้

ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ 

การพิจารณา

	 4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน 

งานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

	 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได ้

ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบ ุ

ไว้ในคู่มือประชาชน

	 6. จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต ่

วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 31 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภบท.5 หรือ ภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

ตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ 

ทรัพย์สินด�ำเนินการช�ำระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ

	 3. หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิท์ีด่นิ เช่น โฉนดทีดิ่น, น.ส.3 พร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ

	 4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)

	 5. หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน)

	 6. ใบเสร็จหรือส�ำเนาใบเสร็จการช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่ของปีก่อน

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม
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77. การรับชำ�ระภาษีป้าย

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก�ำหนดให้องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายที่ใช ้
เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น 
เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต�ำบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช�ำระภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้าย และ 

แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3)
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช�ำระภาษี (เจ้าของป้ายช�ำระภาษีทันท ี

หรือช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช�ำระภาษีเกินเวลาท่ีก�ำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับ 

แจ้งการประเมิน) ต้องช�ำระภาษีและเงินเพิ่ม
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ 

ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้อง
ถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510

8. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม ่
ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลง
นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ
การพิจารณา
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9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน

งานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม

บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได้

ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชน

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน

นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 46 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย(ภ.ป. 1) 

เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตาม 

แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน

	 3. การพิจารณา เจ้าของป้ายช�ำระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บตัรประจ�ำตวัประชาชนพร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. แผนผงัแสดงสถานท่ีต้ังหรอืแสดงป้าย รายละเอยีดเกีย่วกบัป้าย วนั เดอืน ปี 

ที่ติดตั้งหรือแสดง
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	 4. หลกัฐานการประกอบกจิการ เช่น ส�ำเนาใบทะเบยีนการค้า ส�ำเนาทะเบยีน 

พาณิชย์ ส�ำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

	 5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)

	 6. ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)

	 7. หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน)

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม



คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลเมืองทับกวาง 211

78. การรับชำ�ระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก�ำหนดให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็น 
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก 
สร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต�ำบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช�ำระภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของทรพัย์สนิทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการทรพัย์สนิ (ภ.ร.ด.2)
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือน 

กุมภาพันธ์
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน และ 

แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช�ำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช�ำระภาษี 

ทันที หรือช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)
6. เจ้าของทรพัย์สนิด�ำเนนิการช�ำระภาษภีายใน 30 วนันบัถดัจากวนัทีไ่ด้รบัแจ้ง 

การประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช�ำระภาษีเกินเวลาท่ีก�ำหนด จะต้องช�ำระเงิน 
เพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก�ำหนด

7. กรณีที่ผู ้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถ 
อุทธรณ์ต่อผู ้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดย 
ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที ่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม ่
ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้อง 
ลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลา 
ให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได ้
ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ 
การพิจารณา
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9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังนับระยะเวลาด�ำเนินงาน 

จนกว่าผู ้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได ้

ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชน

11. จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 31 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน (แล้วแต่กรณี)

	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

ตามแบบแสดงรายการทรพัย์สนิ (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมนิภาษใีห้เจ้าของทรัพย์สิน 

ด�ำเนินการช�ำระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส�ำเนา เช่น โฉนดที่ดิน 

ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ
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	 4. หลกัฐานการประกอบกจิการพร้อมส�ำเนา เช่น ใบทะเบยีนการค้าทะเบยีน 

พาณชิย์ ทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิม่ หรอืใบอนญุาตประกอบกจิการค้าของฝ่ายสิง่แวดล้อม 

สัญญาเช่าอาคาร

	 5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)

	 6. หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน)

ค่าธรรมเนียม

	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม
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79. การขออนุญาตทำ�การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ที่จะทำ�การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยกำ�ลังไฟฟ้า จะต้องขอรับ 
อนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก่อน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงทำ�การโฆษณาได้ โดย 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาต และให้มีอำ�นาจกำ�หนด 
เงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียง และผู้รับ 
อนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำ�หนดนั้น โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณา 
โดยใช้เครื่องขยายเสียงในระยะใกล้กว่า 100 เมตรจากโรงพยาบาล วัด หรือสถานที ่
บำ�เพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ และห้ามใช้เสียง 
โฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตรจากบริเวณโรงเรียนระหว่างทำ�การสอน ศาลสถิต 
ยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา ผู้ยื่นคำ�ขอใบอนุญาตจะต้องยื่นคำ�ร้องตามแบบ 
ฆ.ษ.1 ต่อเจ้าพนักงานตำ�รวจเจ้าของท้องที่ก่อนดำ�เนินการ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 60 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้เคร่ืองขยายเสียงและ 
ไมโครโฟนประสงค์จะใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน มายื่นต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือ 
ตรวจสอบค�ำร้องและเอกสารประกอบค�ำขอ (ที่ท�ำการปกครองอ�ำเภอเป็นผู ้รับ 
ผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
	 2. การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับเรื่องเสนอความเห็นตามล�ำดับชั้นจนถึง 
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออกใบอนุญาต (ที่ท�ำการปกครองอ�ำเภอเป็นผู้รับผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบอนุญาต 
ให้ท�ำการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง ช�ำระค่าธรรมเนียม และรับใบอนุญาต 
(ที่ท�ำการปกครองอ�ำเภอเป็นผู้รับผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บัตรประจำ�ตัวประชาชนพร้อมสำ�เนา 1 ฉบับ

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล พร้อมสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้แทน 

นิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล)

	 3. หนังสือมอบอำ�นาจที ่ถูกต้องตามกฎหมาย (กรณีผู ้ประกอบการไม ่

สามารถมายื่นคำ�ขอด้วยตัวเอง) พร้อมสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้มอบ 

อำ�นาจ 1 ฉบับ

	 4. แบบคำ�ร้องตามแบบ ฆ.ษ.1 ที่เจ้าพนักงานตำ�รวจเจ้าของท้องที่แสดง 

ความคิดเห็นแล้ว ฉบับจริง 1 ฉบับ สำ�เนา 3 ฉบับ

	 5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง

ค่าธรรมเนียม
	 1. โฆษณากิจการท่ีไม่เป็นไปในทำ�นองการค้า 10 บาท คราวละไม่เกิน 15 วัน

	 2. โฆษณาที่เป็นไปในทำ�นองการค้า (โฆษณาเคลื่อนที่) 60 บาท คราวละ 

ไม่เกิน 5 วัน

	 3. โฆษณาที่เป็นไปในทำ�นองการค้า (โฆษณาประจำ�ที่) 75 บาท คราวละ 

ไม่เกิน 15 วัน
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กองช่าง
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80. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อน 
ย้ายอาคารตามมาตรา 32

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภท 

ควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระทําการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้ง 

เปนหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด 

เพื่อทําการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารน้ันให้แล้วเสร็จ 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

	 ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง 

หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว ้

ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตาม 

มาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่ได้รับใบอนุญาต หรือที่ได้แจ้งไว้ตาม 

มาตรา 39 ทวิ ได้

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 15 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ 

พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แบบค�ำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

(แบบ ข.6) ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. ใบอนญุาตก่อสร้างอาคารเดมิทีไ่ด้รบัอนญุาตหรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง 1 ชดุ

	 5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคาร 

เป็นผู้ขออนุญาต) ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที ่

ขออนุญาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรบัรองหรอืได้รบัใบอนญุาตเปล่ียนการใช้อาคารมาแล้ว) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 7. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้อง 

ตามที่ได้รับใบอนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด

	 8. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นค�ำขอ จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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81. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

	 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) 

และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน 

ใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อน 

ใบอนุญาตส้ินอายุ และเม่ือได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่า 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ 

ต่ออายุใบอนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 3. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจสอบการด�ำเนนิการตามใบอนญุาต 

ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1)

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
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	 3. แบบค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร รือ้ถอนอาคาร 

เคลือ่นย้ายอาคาร ดดัแปลงหรอืใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถและทางเข้าออกของรถเพือ่การอืน่ 

(แบบ ข. 5) ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ฉบับจริง

	 5. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคาร 

มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคาร 

มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 7. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นค�ำขอ จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522



221คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลเมืองทับกวาง

82. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 กรณีผู ้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้ หรือ 
ผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ทราบ ในกรณทีีม่กีารบอกเลกิผูค้วบคมุงานผูไ้ด้รบัใบอนญุาต ต้องระงับการดําเนนิการ 
ตามท่ีได้รบัอนญุาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มหีนงัสอืแจ้งชือ่และส่งหนงัสอืแสดงความยนิยอม 
ของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจสอบการด�ำเนนิการตามใบอนญุาต 
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 3. ส�ำเนาหนงัสอืทีไ่ด้แจ้งให้ผูค้วบคมุงานคนเดมิทราบว่า ได้บอกเลกิมใิห้เป็น 
ผู้ควบคมุงานแล้ว พร้อมหลกัฐานแสดงการรบัทราบ ของผูค้วบคมุงานคนเดมิ (แบบ น. 5) 
ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและ 
แจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)
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	 4. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง 

(แบบ น. 8) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (กรณผีูไ้ด้รับใบอนญุาตหรอืใบรบัแจ้งบอกเลกิผูค้วบคมุงาน 

คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 5. ส�ำเนาใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลือ่นย้ายอาคารแล้วแต่ 

กรณี ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิม 

และแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 6. ส�ำเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) ส�ำเนา 1 ชุด 

(กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับ 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู ้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นทราบ)
	 6. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นค�ำขอ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 7. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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83. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้า

พนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำ�สั่งไม่

อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับ 

คำ�ขอ ในกรณีมีเหตุจำ�เป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ

มีคำ�สั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำ�หนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว 

คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำ�เป็น แต่ละคราว

ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำ�หนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบ
การขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง

อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบคำ�ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.2. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ

ที่ดินลงนามรับรองสำ�เนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน สำ�เนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต)

	 2.3. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื ่อนไขและแผนผังที ่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.4. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 

บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.5. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.6. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต

ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.7. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน 

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
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   2.8.  ห  นั  ง  สื  อ  รั  บ  ร  อ  ง  ข  อ  ง  ว  ิ  ศ  ว  ก  ร  ผู  ้  อ  อ  ก  แ  บ  บ  พ  ร  ้  อ  ม  ส�  า  เ  น  า  ใ  บ  อ  นุ  ญ  า  ต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  1  ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน)

   2.9.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง  และคุณวุฒิ  ที่อยู่  ของสถาปนิก  และวิศวกรผู้ออกแบบ

ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี  10  (  พ.ศ.  2528  )  ฉบับจริง  1  ชุด  (เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

   2.10.  รายการค�านวณโครงสร้าง  แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร  ชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง  ชื่อ  คุณวุฒิ  ที่อยู่  ของวิศวกรผู้ค�านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณี

อาคารสาธารณะ  อาคารพิเศษ  อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่)  กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค�านวณให้อาคารสามารถ

รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้  ตามกฎกระทรวง  ก�าหนดการรับน�้าหนัก

ความต้านทาน  ความคงทนของอาคาร  และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรง

สั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว  พ.ศ.  2540  ต้องแสดงรายละเอียดการค�านวณการ

ออกแบบโครงสร้าง  ฉบับจริง  1  ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)  
2.11.การกำหนดการออกแบบโครงสร้างอาคารและสักษณะและคุณสมบัติของ

วัสดุที่ใช้ในงานโดยสร้างอาคารให้เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดการออกแบบ

โครงสร้างอาคารและลักษณะคุณสมบัติของวัสดุที่ใช้ในงานโครงสร้างอาคาร พ.ศ.2566

   2.12.  กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่  48  พ.ศ.  2540  ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม  หรือ  คอนกรีตหุ้มเหล็ก  ไ  มน่  อ้  ยกว่าท่ีก�าหนด

ในกฎกระทรวง  หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ

การขออนุญาต  ฉบับจริง  1  ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
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	 2.13. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 

ควบคุมงาน)

	 2.14. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำ�เนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี

วิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.15. แบบแปลนและรายการคำ�นวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง 

ฉบับที่ 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำ�หรับกรณี 

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.16. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำ�หรับกรณี

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื ่นเพิ ่มเติมสำ�หรับกรณี 

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำ�หรับ

กรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบำ�บัดน้ำ�เสียและการระบายน้ำ�ทิ้ง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเติมสำ�หรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู ้ออกแบบระบบประปา ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติมสำ�หรับ 

กรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
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	 2.21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำ�หรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.22. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นค�ำขอ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.23. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.24. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. เป ็นไปตามหล ักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบ ับท ี ่  7 พ.ศ.  2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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84. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดย
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่ง 
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้
รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง 
ไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. ค�ำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.2. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด
	 2.3. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.4. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.5. ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทน 
นิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 
1 ชุด
	 2.6. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน 
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.7. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.8. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 
5 ชุด
	 2.9. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ ฉบับจริง 1 ชุด
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	 2.10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.11. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.12. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นค�ำขอ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.13. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.14. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ.  2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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85. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู ้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้ง 

ค�ำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต ่

วันที่ได้รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต 

หรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีก 

ไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต ้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา 

และเหตุจ�ำเป ็นแต่ละคราวให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก�ำหนดเวลา 

หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา

ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.2. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง 

1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ท่ีดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต)

	 2.4. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.5. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 

บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.6. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.7. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต 

ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
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	 2.8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน 

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 

ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม

งาน)

	 2.10. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้

ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.11. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 

สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้ค�ำนวณ พร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณี 

อาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดถุาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค�ำนวณให้อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�้ำหนัก ความ

ต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่น

สะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ การออกแบบ

โครงสร้าง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.12. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 

พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดง 

ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 

ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน)
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	 2.13. กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องม ี

ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนดใน 

กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ 

การขออนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.14. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน)

	 2.15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี

วิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.16. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง 

ฉบับที่ 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับ กรณีเป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณี

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่ม

เติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
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	 2.21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบประปา ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
	 2.23. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นค�ำขอ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.24. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 2.25. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ.  2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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86. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้

ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และ

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส�ำหรับกิจการหนึ่ง 

ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส�ำหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบ

อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 25 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ

อนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการ

ใช้อาคาร (น.5)

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 3. แบบค�ำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) ฉบับจริง 1 ชุด
	 4. ส�ำเนาหรอืภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรอืผูค้รอบครอง 
อาคาร ส�ำเนา 1 ชุด
	 5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคาร 
เป็นผู้ขออนุญาต) ฉบับจริง 1 ชุด
	 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที ่
ขออนุญาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรบัรองหรอืได้รบัใบอนญุาตเปล่ียนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด
	 8. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท�ำให้มีการเปลี่ยนแปลง 
น�้ำหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม ฉบับจริง 1 ชุด
	 9. หนงัสอืรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบและค�ำนวณ พร้อมส�ำเนาหรือภาพถ่าย 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด 
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 10. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นค�ำขอ จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 11. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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87. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และอาคารที่อยู ่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะน้อยกว ่า 2 เมตรต ้องได ้รับใบอนุญาตจากเจ ้าพนักงานท ้องถิ่น 

ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้ง 

ค�ำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก 

ใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลา 

ออกไปได ้อีกไม ่ เกิน 2 คราว คราวละไม ่เกิน 45 วัน แต ่ต ้องมีหนังสือแจ ้ง 

การขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนด

เวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 

การขออนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
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	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา 
แบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต 
รื้อถอนอาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 1.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. แบบค�ำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสาร
ในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.2. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
ขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคาร 
มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด 
(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า   กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ขออนุญาต)
	 2.4. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.5. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
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	 2.6. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.7. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของผู้มีอ�ำนาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน)
	 2.9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน)
	 2.10. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.11. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. เ ป ็ น ไปตามหลั ก เ กณฑ ์ ขอ งกฎกระทรว งฉบั บ ท่ี  7  พ . ศ .  2 528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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88. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 
และทางเข้า–ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู ้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้น 
เพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถตามที่ระบุไว้ในมาตรา 8 (9) 
ดัดแปลง หรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 
และทางเข้า-ออกของรถนั้นเพื่อการอื่น ท้ังนี้ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วน เว้นแต่จะ 
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
	 ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรง
ตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู่ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออก
ของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอื่นหรือไม่ก็ตาม

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที ่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบ 
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 1.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. ค�ำขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออก 

ของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.2. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า ส�ำเนา 1 ชุด

	 2.3. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาต

ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.4. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.5. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

ส�ำเนา 1 ชุด

	 2.6. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 

และค�ำนวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.7. หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ 

ผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.8. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.9. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
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	 2.10. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 

5 ชุด

	 2.11. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.12. ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้าย

อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.13. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ.  2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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89. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ

แจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู ้นั้นภายในวันที่ได ้รับแจ้ง ในกรณีท่ี 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว ้

ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

มีอ�ำนาจสั่งให้ผู ้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง 

ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่ เริ่มการก่อสร ้างอาคารตามที่ได ้แจ ้งไว  ้

ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า การก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค�ำนวณ ของอาคารที่ได้ยื่นไว้

ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง 

หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให ้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 

และรับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 

เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรร 

ที่ดินฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

	 1.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำ�หนด และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 2.2. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ

ที่ดินลงนามรับรองสำ�เนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน   ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน สำ�เนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร)

	 2.3. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื ่อนไขและแผนผังที ่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)



246 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลเมืองทับกวาง

	 2.4. กรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 

30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือ หนังสือ 

เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง 

ก่อสร้างอาคาร)

	 2.5. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) ส�ำเนา 

1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 2.6. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต

ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 2.7. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.8. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารใน 

ส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม

ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ)
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	 2.12. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู ่ ของวิศวกรผู ้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น 
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ 
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค�ำนวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับ 
น�้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารใน 
การต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียด 
การค�ำนวณ การออกแบบโครงสร้าง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.13. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดง
ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 
ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.14. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ
การขออนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.15. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 2.16. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ( ระดับวุฒิวิศวกร ) ฉบับจริง 1 ชุด ( เอกสารที่ต้องยื่น 
เพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) )
	 2.17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))
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	 2.18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง

ยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ))

	 2.19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))

	 2.20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบประปา ( ระดับวุฒิวิศวกร ) ฉบับจริง 1 ชุด ( เอกสารที่ต้องยื่น 

เพิ่มเติมสำ�หรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ( เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ ) )

	 2.21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

สำ�หรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู ้

ออกแบบ ))

	 2.22. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. เป ็นไปตามหล ักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบ ับท ี ่  7 พ.ศ.  2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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90. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่น หรือ

ที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือ 

ที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 

ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ

แจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู ้นั้นภายในวันที่ได ้รับแจ้ง ในกรณีท่ี 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู ้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว ้

ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี

อ�ำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน ภายใน 7 วันนับแต่วัน

ที่ได้รับแจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตาม

มาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 

ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติ 

ท้องถ่ินทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี ้หรอืกฎหมายอ่ืนทีเ่กีย่วข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิน่ 

มีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 15 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ ่ายค่าธรรมเนียม 
และรับใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณา

รับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

	 1.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.2. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่น 

ในการร้ือถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ท่ีดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.4. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.5. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป ์

30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ 

เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อ

ถอนอาคาร)
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	 2.6. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.7. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารใน 

ส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.8. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอน พร้อม

ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ)

	 2.10. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ.  2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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91. การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน

ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ

แจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผูน้ัน้ภายในวนัทีไ่ด้รับแจ้ง ในกรณทีีเ่จ้าพนกังาน

ท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือ 

ไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให ้

ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ค�ำส่ังดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ 

หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ

พบว่าการดัดแปลงอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ

แบบแปลนหรือรายการค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้อง

ตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออก

ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ

แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ

ใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
	 1.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินก�ำหนด และ 
กรอกข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)
	 2.2. ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต ฉบับจริง 
1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)
	 2.3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร)
	 2.4. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)
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	 2.5. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 

บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง 

ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลง 

อาคาร)

	 2.6. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.7. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต 

ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)

	 2.10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องม ี

วิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.11. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที ่

ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.12. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ)
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	 2.13. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณี 
อาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดถุาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภท ท่ีตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค�ำนวณให้อาคารสามารถรับ 
แรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�้ำหนัก ความ 
ต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่น 
สะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ การ 
ออกแบบโครงสร้าง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.14. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง ฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดง 
ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 
ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.15. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี 
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนดใน 
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ 
การขออนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.16. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 2.17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))
	 2.18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 
ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))



256 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลเมืองทับกวาง

	 2.19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง 

ยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน 

ของผู้ออกแบบ))

	 2.20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด  

(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))

	 2.21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู ้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน 

เพ่ิมเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ))

	 2.22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ))

	 2.23. ส�ำเนาบัตรประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ.  2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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92. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนิน

การแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที ่

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม ่

ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจ

สั่งให้ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ 

หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้

ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนหรือรายการค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทว ิ

ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่

ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี

หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 

และรับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 

การแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
	 1.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด กรอก
ข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.2. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด
	 2.3. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.4. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.5. ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) ส�ำเนา 1 ชุด
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	 2.6. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.7. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.8. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนฉบับจริง 1 

ชุด

	 2.9. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.11. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.12. ส�ำเนาบัตรประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ.  2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
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93. การแจ้งขุดดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้

1.1.	 การดำ�เน ินการขุดดินนั ้นจะต้องเป็นการดำ�เน ินการในท้องที ่ท ี ่ 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่

1)	 เทศบาล

2)	 กรุงเทพมหานคร

3)	 เมืองพัทยา

4)	 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น 

ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำ�หนดในราชกิจจานุเบกษา

5)	 บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร

6)	 เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7)	 ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำ�หนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุด

ดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขต

ควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)

1.2.	 การดำ�เนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัต ิ

การขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำ�การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับ

พื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือ

มีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำ�หนด   โดยการ

ประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำ�ที่ขัดหรือแย้ง 

กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543
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2.	 การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

กำ�หนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้ง
เป็นไปโดยไม่ถูกต้อง   ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้ง 
ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ ่นมีอำ�นาจออกคำ�สั ่งให้การแจ้ง 
เป ็นอันสิ ้นผล กรณีถ ้าผ ู ้แจ ้งได ้แก ้ไขให้ถ ูกต ้องภายในเวลาที ่ก ำ�หนด 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้ 
รับแจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก�ำหนด 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง)
ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และ 
แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล สำ�เนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

	 1.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ
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2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำ�เนินการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.3. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองสำ�เนาทุกหน้า สำ�เนา 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำ�การขุดดินในที่ดิน)
	 2.5. หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.7. รายการค�ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณ การขุดดินที่มีความลึก 
จากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็น 
ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต�่ำกว่า 
ระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกิน 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ 
ค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม 
โยธาระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.8. รายละเอียดการติดตั้ งอุปกรณ์ส�ำหรับวัดการเคล่ือนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร)
	 2.9. ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดิน
เกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศก�ำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.10. ส�ำเนาบัตรประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ (ฉบับละ) 500 บาท
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94. การแจ้งถมดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

1.	 การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน 

ดังนี้

1.1.	 การด�ำเนินการถมดินนั้น จะต้องเป็นการด�ำเนินการในท้องที่ที่พระราช 

บัญญัติการขุดดินและถมดินบังคับ ได้แก่

1)	 เทศบาล

2)	 กรุงเทพมหานคร

3)	 เมืองพัทยา

4)	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น 

ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดในราชกิจจานุเบกษา

5)	 บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร

6)	 เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7)	 ท ้องที่ซึ่ งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดให้ใช ้บังคับพระราชบัญญัติ 

การขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่

ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)

1.2.	 การด�ำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติ 

การขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท�ำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดิน

เกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 

ตารางเมตร หรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้ง 

กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
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2.	 การพิจารณารับแจ้งการถมดิน
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนด เพื่อเป ็นหลักฐานการแจ ้งภายใน 7 วัน นับแต ่วันที่ ได ้รับแจ ้ง 
ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจออกค�ำสั่ง
ให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก�ำหนด 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก�ำหนดให ้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา 
(กรณีถูกต้อง)
ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน
	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง 
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

	 1.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน จ�ำนวน 1 ฉบับ
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2. เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด�ำเนินการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.3. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 

ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 

ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ท�ำการถมดินในที่ดิน)

	 2.5. หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.7. รายการค�ำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียว 

กันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้

ออกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต�่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร

และมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ 

ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิ 

วิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.8. ชื่อผู ้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน 

เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป 

ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.9. ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.10. ส�ำเนาบัตรประชาชน วิศวกร-สถาปนิก จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ (ฉบับละ) 500 บาท
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กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
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95. การขอรับและขอต่ออายุใบอนุญาตการก�ำจัด 

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ประกอบกิจการภายในเขตเทศบาลเมืองทับกวาง จะต้องยื่นขออนุญาต 

ประกอบกจิการการก�ำจดัสิง่ปฏกิลูและมลูฝอย คอืกจิการตามทีไ่ด้ก�ำหนดและประกาศ 

ไว้ในเทศบัญญัติเทศบาลเมืองทับกวางเรื่องการก�ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 23 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐาน

	 1.1 รายเก่า : ก่อนใบอนญุาตส้ินอายแุละสามารถต่อล่วงหน้าได้ไม่เกินเก้าสิบวนั 

ก่อนที่ใบอนุญาตจะสิ้นอายุ

	 1.2 รายใหม่ : ก่อนเปิดด�ำเนินการ

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เมือ่ได้รบัค�ำขอรบัใบอนญาตหรือค�ำต่ออายใุบอนญุาต 

ให้พนักงานตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของค�ำขอ ถ้าปรากฎว่า ค�ำขอ 

ดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือเงื่อนไขที่ก�ำหนดไว้ใน 

เทศบัญญัติ เทศบาลเมืองทับกวางให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นรวบรวมความถูกต้องและ 

สมบูรณ์ในคราวเดียวกัน และในกรณีจ�ำเป็นที่จะต้องส่งคืนค�ำขอแก่ผู้ขออนุญาต ก็ให ้

ส่งคืนค�ำขอพร้อมทั้งแจ้งความไม่ถูกต้องหรือความไม่สมบูรณ์ให้ทราบภายใน 15 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 3. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าพนักงานต้องถิ่นต้องออกหนังสือแจ้งค�ำส่ังไม ่

อนุญาตพร้อมเหตุผลให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอซึ่งม ี

รายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่ประกาศในเทศบัญญัติ
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  กรณที ม่ี คี วามจา�  เปน็ ทเ่ี จา้ พนกั งานทอ้ งถน่ิ ไมอ่ าจออกใบอนญุ าตหรอื ยงั ไมอ่ าจ
มีค�าสั่งไม่อนุญาตภายในก�าหนดเวลา  ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน  2  ครั้ง  ครั้งละ
ไมเ่ กนิ  15  วนั  แตต่ อ้ งมหี นงั สอื แจง้ ขยายเวลาและเหตจุ า�  เปน็ แตล่ ะครง้ั ใหผ้ ขู้ ออนญุ าต
ทราบก่อนสิ้นก�าหนดเวลา  หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไปแล้วน้ัน  แล้วแต่กรณี

ระยะเวลาให้บริการ  :  30  นาที

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ  :  30  นาที

  5.  การตรวจสอบเอกสาร  :  ผู้ประกอบการมาเสียค่าธรรมเนียมแล้ว  (ตามเทศ

บัญญัติเทศาบาลเมืองทับกวาง)  พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน  30  วันนับต้ังแต่วัน

ได้รับค�าขอ

ระยะเวลาให้บริการ  :  5  วัน
6. การตรวจสอบเอกสาร  :  ใบอนุญาตมีก�าหนดอายุ  1  ปี

ระยะเวลาให้บริการ  :  1  วัน
  7.  การตรวจสอบเอกสาร  :  จัดท�าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการมารับใบอนุญาต

ภายใน  15  วนั นบั จากใบอนญุ าตเสรจ็  (กรณไี มม่ ารบั ตามระยะเวลาทก่ี า�  หนด  จะถอื วา่
สละสิทธิ์)

ระยะเวลาให้บริการ  :  15  วัน
  8.  การตรวจสอบเอกสาร  :  อัตราค่าใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมเป็นไปตาม

เทศบัญญัติเทศบาลเมืองทับกวาง

ระยะเวลาให้บริการ  :  1  วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
  1.  ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ

ผู้ขออนุญาต  ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส�าเนา  1  ฉบับ

2. สา�  เนาทะเบยี นบา้ นของผขู้ อรบั ใบอนญุ าต  ฉบบั จรงิ  1  ฉบบั  สา�  เนา  1  ฉบบั
3. ส�าเนาใบอนุญาตจากกรมขนส่งทางบก  ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส�าเนา  1  ฉบับ
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	 4. ส�ำเนาทะเบียนรถยนต์ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 5. กรณไีม่สามารถด�ำเนินการขอรบัใบอนุญาตได้ด้วยตนเอง ต้องแนบเอกสาร 

เพิ่มเติมดังนี้

	 5.1 หนังสือมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 5.2 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บตัรพนกังานรฐัวสิาหกจิ 

ของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 6. ใบอนุญาตก�ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยฉบับเดิม (กรณีต่ออายุใบอนุญาต 

ก�ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 7. หลักฐานว่าจะน�ำสิ่งปฏิกูลไปก�ำจัด ณ แหล่งก�ำจัดที่ถูกสุขลักษณะแห่งใด 

และมีหลักฐานที่แสดงว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าของสถานที่บ�ำบัดนั้น เว้นแต่จะมีระบบ 

บ�ำบัดของตนเอง ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 8. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

ผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 9. ส�ำเนาทะเบยีนบ้านหรอืเอกสารแสดงถงึการมีสิทธกิารใช้สถานประกอบการ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 10. ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 

1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 11. เอกสารอ่ืนๆทีเ่กีย่วข้องหรอืตามทีเ่ทศบาลเมอืงทบักวางประกาศก�ำหนด 

ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม
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96. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพใน
แต่ละประเภทกิจการ ต้องยื่นขออนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการ 

ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้ 
รับเอกสารครบถ้วนตาม ที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 15 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื่อด�ำเนินการ หากไม ่สามารถด�ำเนินการได ้ในขณะนั้น ให ้จัดท�ำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายในระยะเวลา 
ที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ3
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 15 วันท�ำการ
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต
	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ ้งการอนุญาตแก ่ผู ้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่า 
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2. กรณีไม ่อนุญาต แจ ้งค�ำ ส่ังไม ่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่ เป ็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู ้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วันท�ำการ
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด (ตามประเภทกิจการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภท 

กิจการ)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ในแต่ละประเภทกิจการ)

	 6. ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช ้

ประโยชน์สถานทีท่ีใ่ช้ประกอบกจิการในแต่ละประเภทกิจการ ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสาร 

และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า 

อาคารดงักล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนญุาตได้ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสาร 

และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 8. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 

เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน�้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ในแต่ละประเภทกิจการ)

	 9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมิน 

ผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะห์ผลกระทบสิง่แวดล้อม (EIA) รายงานการประเมนิ 

ผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 

ส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
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	 10. ผลการตรวจวดัคณุภาพด้านสิง่แวดล้อม (ในแต่ละประเภทกจิการทีก่�ำหนด) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 

ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 11. ใบรบัรองแพทย์และหลกัฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร 

(กรณยีืน่ขออนญุาตกิจการท่ีเกีย่วข้องกบัอาหาร) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลักฐาน 

อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพฉบบัละ 

ไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี (คดิตามประเภทและขนาดของกจิการ) (ระบตุามข้อก�ำหนด 

ของท้องถิ่น)
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97.  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็น
อันตรำยต่อสุขภำพ

หลกั เกณฑ์  วธิ กี าร  เงอ่ื นไข  (ถา้ ม)ี  ในการยน่ื คา�  ขอ  และในการพจิ ารณาอนญุ าต
1. หลักเกณฑ์  วิธีการ
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
ในแต่ละประเภทกิจการ  (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก�าหนดไว้ในข้อก�าหนด
ของทอ้ งถน่ิ ใหเ้ ปน็ กจิ การทต่ี อ้ งควบคมุ ในเขตทอ้ งถน่ิ นน้ั )  จะตอ้ งยนื่ ขอตอ่ อายใุ บอนญุ าต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  ภายใน  15  วัน  ก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุและสามารถต่ออายุล่วงหน้าได้ไม่เกิน 90 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุุ  
(ใบอนุญาตมีอายุ  1  ปี  นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นค�าขอพร้อมกับ
เสียค่าธรรมเนียมแล้ว  ให้ประกอบกิจการต่อไปได้  จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมี
ค�าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต  และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค�าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว  ต้องด�าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็น
ผู้ขออนุญาตรายใหม่
  ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว  แต่ไม่ช�าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ก�าหนด  จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ  20  
ของจ�านวนเงินค่าธรรมเนียมทีค่้างช�าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�าระค่าธรรมเนียมติ
ดต่อกันเกินกว่า  2  ครั้งเจา้ พนกั งานทอ้ งถนิ่ มอี า�  นาจสง่ั ใหผ้ นู้ น้ั หยดุ ดา�  เนนิ การไวไ้ ดจ้ นกวา่ 
จะเสยี คา่ ธรรมเนยี มและค่าปรับจนครบจ�านวน
2. เงื่อนไขในการยื่นค�าขอ  (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�าหนดของท้องถิ่น)

  2.1.	  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	  ส�าเนาใบอนุญาต  หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตาม
  ประเภทกิจการที่ขออนุญาต
2.3.	  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการ
  ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด�าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้
รบั เอกสารครบถว้ นตามทร่ี ะบไุ วใ้ นคมู่ อื ประชาชนเรยี บรอ้ ยแลว้  และแจง้ ผลการพจิ ารณา
ภายใน  20  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู ้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื่อด�ำเนินการ หากไม ่สามารถด�ำเนินการได ้ในขณะนั้น ให ้จัดท�ำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม 
ให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอ 
และเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด ้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาย ุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 15 วันท�ำการ
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	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีที่มีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภท 
กิจการ)
	 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
	 6. ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช ้
ประโยชน์สถานทีท่ีใ่ช้ประกอบกจิการในแต่ละประเภทกิจการ ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสาร 
และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า 
อาคารดงักล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนญุาตได้ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสาร 
และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 8. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน�้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
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	 9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมิน 
ผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะห์ผลกระทบสิง่แวดล้อม (EIA) รายงานการประเมนิ 
ผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
ส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 10. ผลการตรวจวดัคณุภาพด้านสิง่แวดล้อม (ในแต่ละประเภทกจิการทีก่�ำหนด) 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
	 11. ใบรบัรองแพทย์และหลกัฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร 
(กรณยีืน่ขออนญุาตกิจการท่ีเกีย่วข้องกบัอาหาร) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลักฐาน 
อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
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98. การขอรับและขอต่อหนังสือรับรองการแจ้ง

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 45 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐาน

	 1.1 รายเก่า : ก่อนหนังสือรับรองการแจ้งหมดสิน้อายแุละสามารถต่อล่วงหน้า 

ได้ไม่เกินเก้าสิบวันก่อนที่ใบอนุญาตจะสิ้นอายุ

	 1.2 รายใหม่ : ก่อนเปิดด�ำเนินการ

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เม่ือเจ้าพนักงานท้องถิน่ได้รบัแจ้งให้ออกใบรบัแจ้ง 

เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบกิจการที่แจ้งได้ชั่วคราวในระหว่างที่เจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นยังมิได้ออกหนังสือรับรองการแจ้ง ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจการแจ้งให ้

ถูกต้องตามแนบที่ก�ำหนดในเทศบัญญัตินี้ตามวรรคหนึ่ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยถูกต้อง 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกหนังสือรับรองการแจ้งให้ผู้แจ้งภายใน 7 วันท�ำการนับแต ่

วันที่ได้รับแจ้งในใบรับแจ้งหรือหนังสือรับรองการแจ้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะก�ำหนด 

เงื่อนไขให้ผู้แจ้งหรือผู้ได้รับหนังสือรับรอง

	 กรณีท่ีการแจ้งไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้ผู้แจ้ง 

ทราบภายใน 7 วันท�ำการนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่ด�ำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

ภายใน 7 วันท�ำการนับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ให้เจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นผล แต่ถ้าผู้แจ้งได้ด�ำเนินการแก้ไข 

ภายในเวลาทีก่�ำหนดแล้ว ให้เจ้าพนกังานท้องถิน่ออกหนงัสือรับรองการแจ้งภายใน 7 วนั 

ท�ำการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งตามเทศบัญญัติ

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 3. การตรวจสอบเอกสาร : อัตราค่าหนังสือรับรองการแจ้งและค่าธรรมเนียม 

เป็นไปตามเทศบัญญัติเทศบาลเมืองทับกวาง

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

ผู้ขออนุญาต ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง ฉบบัจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. เอกสารอืน่ๆตามทีเ่ทศบาลเมอืงทบักวางประกาศก�ำหนด ฉบับจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม
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99. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร 
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
ในอาคารหรือพื้นใดซึ่งมีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของใน
ตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือใบอนุญาต ทั้งนี้ผู้ขอ
หนังสือใบอนุญาตสามารถด�ำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค�ำขอ โดยยื่นค�ำขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการตามข้อก�ำหนด
ของท้องถิ่น

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ:
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 15 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอหนังสือใบอนุญาตยื่นค�ำขอจัดตั้งสถานที่
จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให ้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป ็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ  ์
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต
	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาต จัดตั้งสถานที่จ�ำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 15 วันท�ำการ
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 

สิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 7. ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบอนญุาต ผูช่้วยจ�ำหน่ายอาหารและผูป้รงุอาหาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที ่

สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 2,500 บาทต่อปี (ระบุตาม 

ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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100.  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ�ำหน่ำย
อำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำรพื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร

หลกั เกณฑ์  วธิ กี าร  เงอ่ื นไข  (ถา้ ม)ี  ในการยน่ื คา�  ขอ  และในการพจิ ารณาอนญุ าต
1.	  หลักเกณฑ์  วิธีการ

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพื้นที่เกิน  200  ตารางเมตร  และมิใช่เป็นขายของในตลาด
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ  
ภายใน  30  วัน  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและสามารถต่อใบอนุญาตล่วงหน้า  90
วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ(ใบอนุญาตมีอายุ1ปีนับแต่วันทีอ่อกใบอนุญาต)  
เมื่อได้ย่ืนค�าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค�าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไ
ม่ได้มายื่นค�าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด�าเนินการขออนุ
ญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

  ทั้งนี้หากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว  แต่ไม่ช�าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ก�าหนด  จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ  20  ของ
จ�านวนเงินท่ีค้างช�าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�าระค่าธรรมเนียมติดต่อ
กันเกินกว่า  2  ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�าเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ�านวน

2.	  เงื่อนไขในการยื่นค�าขอ  (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�าหนดของท้องถิ่น)
2.1.	  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	  ต้องยื่นค�าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ
2.3.	  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์
  (ตามข้อก�าหนดของท้องถิ่น)
หมายเหตุ  :

  ขั้นตอนการด�าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามท่ี  ระบุไว ้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  และแจ้งผล
การพิจารณาภายใน  15  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด 

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบ

ถ้วน ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์

ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ

	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 

ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ

	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา 

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์ 

จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
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	 4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบ
อนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 15 วันท�ำการ
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 1.2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 1.3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 1.4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 1.5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้อง
ถิ่นประกาศก�ำหนด)
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 2.2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ�ำหน่ายอาหารและผู้ปรุง 
อาหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น 
ประกาศก�ำหนด)



286 คู่มือสำ�หรับประชาชน เทศบาลเมืองทับกวาง

  
      

ค่าธรรมเนียม
  1.  อัตราค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน  200  ตารางเมตร  ฉบับละไม่เกิน  2,500  บาทต่อปี
(ระบุตามข้อก�าหนดของท้องถิ่น)
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101. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ
	 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการ
ส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ�ำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติ
ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับ
ผิดชอบ (ระบุ)
2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได ้
รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 15 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู ้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาต 
จัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
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	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให ้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 

ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป ็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ  ์

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 4 วันท�ำการ

	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 

ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วันท�ำการ

	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต

	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร

	 4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต

ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วันท�ำการ

	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 

สิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได ้

ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 7. แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐาน 

ท่ีแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 

ประกาศก�ำหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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102. กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด

หลกั เกณฑ์  วธิ กี าร  เงอ่ื นไข  (ถา้ ม)ี  ในการยน่ื คา�  ขอ  และในการพจิ ารณาอนญุ าต
1.	  หลักเกณฑ์  วิธีการ

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  (ยกเว้น  กระทรวง  ทบวง
กรม  ราชการส่วนท้องถ่ินหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ�านาจหน้าท่ี
แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก�าหนดของท้องถิ่น)  จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ภายใน  15  วัน  ก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ  1  ปี  นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นค�าขอพร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะมีค�าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต  และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนค�าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว  ต้องดา�  เนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

2.	  เงื่อนไขในการยื่นค�าขอ  (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�าหนดของท้องถิ่น)
2.1.	  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	  ต้องยื่นค�าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ
2.3.	  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์
  (ตามข้อก�าหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ  :
  ขั้นตอนการด�าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว ้ในคู ่ มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  และแจ้งผล
การพิจารณาภายใน  15  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 30 วันท�ำการ

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

ตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให ้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบ 

ถ้วน ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ ์

ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ

	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน 

สุขลักษณะ (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธ ี

ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วันท�ำการ

	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา 

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
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	 4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาย ุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 15 วันท�ำการ
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)
	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม 
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที ่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 7. แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 8. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
เช่น ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาด หรือหลักฐานที่แสดง 
ว่าผ่านการอบรมเร่ืองสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรท่ีท้องถิ่นก�ำหนด เป็นต้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 
ประกาศก�ำหนด)
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ค่าธรรมเนียม
	 1. อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด ฉบบัละไม่เกนิ 2,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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103. การขออนุญาตประกอบกิจการตู้น�้ำดื่มหยอดเหรียญ

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขออนุญาตประกอบกิจการตู้น�้ำด่ืมหยอดเหรียญ ต้องยื่น 

ขออนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่น 

ค�ำขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายก�ำหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาต 

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

2.2.	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตาม 

ประเภทกิจการที่ขออนุญาต

2.3.	 สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกจิการต้องถกูต้อง 

ตามหลักเกณฑ์

หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ 

เอกสารครบถ้วนตาม ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพจิารณา 

ภายใน 15 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 3 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ขอรบัใบอนญุาตย่ืนค�ำขอรบัใบอนญุาตประกอบ 

กิจการตู้น�้ำดื่มหยอดเหรียญพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอและ 

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน : เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม เพื่อ 

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง 

และรายการเอกสารหรอืหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที ่

และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอ หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตาม 

ทีก่�ำหนดในแบบบนัทกึความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้ง 

เป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.วิธ ี

ปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3. การพิจารณา : เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

	 3.1. กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ : เสนอพิจารณาออก 

ใบอนุญาต

	 3.2. กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ : แนะน�ำให้ปรับปรุง 

แก้ไขด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม ่

อนุญาต

	 4.1. กรณีอนุญาต : มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมา 

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ 

รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร

	 4.2. กรณีไม่อนุญาต : แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการตู้น�้ำด่ืม 

หยอดเหรียญแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
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	 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม ่

อนญุาตได้ภายใน 30 วนันบัแต่วนัทีเ่อกสารถกูต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไป 

ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต ่

วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้ง 

เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้ว 

เสร็จพร้อมส�ำเนาแจ้งก.พ.ร.

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) : แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการน�้ำดื่มหยอดเหรียญ 1,000 บาท/ป ี

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)



    

     

 

 

 

 

 

กองยุทธศาสตร์ และงบประมาณ 

 

 

 

 
   

 



   105. การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

    หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีวัตถุประสงค์ดังน้ี 

  1. เพื่อให้ประชาชนมีโลกาสอย่างกว้างขวางในการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสาวสารเกี่ยวกับการ
 ดำเนินการต่างๆของรัฐ เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้ สิทธิทางการมองได้
 โดยถูกต้องจากความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้
 อำนาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป
 เพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 

  2. เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ต้อง
 เปิดเผยหรืออาจไม่เปิดเผย เพื่อให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หาก
 เปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายแก่ประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่สำคัญของเอกชน 

  3. เพื่อคุ้มครองการรกล้ำสิทธิส่วนบุคคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูสารส่วนบุคคลที่อยู่ใน
 ความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 สร้างความตื่นตัวต่อสิทธิและ
 โอกาสของการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการซึ่งหมายถึงโอกาสการรับรู้ ข้อเท็จจริงในการทำงาน
 ของหน่วยงานต่างๆของรัฐที่เป็นรูปธรรมยิ่งขึ้งขึ้งขึ้น 

  ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงชัดมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่า
 การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยการผ่านวิธีใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำ
 ไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผังแผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์มการบันทึกภาพ 
 หรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกปรากฎได้ 

  ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
 ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือ
 ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับประชาชน 

 



 
 

  หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาคราชการส่วนท้องถิน่ 
 รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่เกี ่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
 องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดใน
 กฎกระทรวงเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐข้อมูลข่าวสาร
 ส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะ
 การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมี
 เลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ผู้นั้นได้ เช่น ลายนิ้วมือ แผ่นบันที่กลักษณะเสียงของ
 คน หรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรม
 แล้วด้วย 

 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาที 

  1. การตรวจสอบเอกสาร เมื่อผู้ร้องยื่นเอกสารและเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมลูข่าวสารตรวจ
 พิจารณาเอกสาร ระยะเวลาให้บริการ : 25 นาที 

  2. การพิจารณา อนุมัติลงนามในใบคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที 

  3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ แจ้งให้มารับข้อมูลข่าวสารพร้อมชำระค่าธรรมเนียม 

 ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที 

  ** 1. การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด
 ระยะเวลาภายในวันทำการที่มีคำขอนั้น 

      2. การให้บริการสำเนาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ที่พร้อมจะให้โดยกำหนดระยะเวลาภายในวัน 
 ทำการที่ขอหรือโดยเร็ว ทั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 

      3. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจำนวนมาก หรือไม่สามารถรวบรวมสำเนาให้เสร็จ
 ภายใน 15 วัน โดยจะแจ้งให้ผู้ขอทราบ ภายใน 15 วัน ว่าจะให้มารับข้อมูลข่าวสารได้กี่วันที่
 เท่าใด 

 



 
 

  ค่าธรรมเนียม 

  เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

 



 
 

 

 
 



 



 

106. การลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต   
 
“เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ” หรือ “เบี้ยยังชีพคนชรา” เป็นสวัสดิการขั้นพื้นฐานของ

ผู้สูงอายุ คือ บุคคลที่สญัชาติไทย ที่มอีายุ ๖๐ ปีข้ึนไป เพื่อแบ่งเบาภาระคา่ใช้จ่ายการ
ดำรงชีวิต ในแต่ละเดือน เมื่อลงทะเบยีนแล้วจะได้รับเบี้ยยังชพีเป็นราย เดือนแบบขั้นบันได
ตามช่วงวัย ดังน้ี 

- อายุ ๖๐ - ๖๙ ปี ๖๐๐ บาท/เดือน 
- อายุ ๗๐ - ๗๙ ปี ๗๐๐ บาท/เดือน 
- อายุ ๘๐ - ๘๙ ปี ๘๐๐ บาท/เดือน 
- อายุ ๙๐ ปีขึ้นไป ๑,๐๐๐ บาท/เดือน 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ผู้สูงอายทุี่ประสงค์ขอรับเบ้ียยังชีพ ยื่นคำขอลงทะเบยีนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ /สัมภาษณ์ และบันทกึข้อมูลในระบบ
สารสนเทศ 
๓. รวบรวมเอกสาร เสนอคณะกรรมการหรอืเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๔. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) /จดัทำประกาศรายชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๓. แผนผังแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เดมิ ๑๐ นาที/ราย เวลาปฏิบัติงาน
ที่ปรับลด ๘ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
(๑ นาที/ราย) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร / สัมภาษณ์ 
และบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 

(๕ นาที/ราย) 
 

รวบรวมเอกสาร เสนอคณะกรรมการ หรือ
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคุณสมบัติ  

(๑ นาที / ราย) 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) / จัดทำ

ประกาศรายชื่อ (๒ นาที/ราย) 



 
 
คุณสมบัติของผูม้ีสิทธขิึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตรวจสอบคุณสมบัติของ
ตัวเอง ตามรายการดังนี้ 
 

๑) มีสญัชาติไทย 

๒) มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองทับกวาง (ตามทะเบยีนบ้าน) 

๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูส้งูอายุตอ่องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น (ปัจจุบันอายุ ๕๙ ปีบริบูรณ์ นับจนถึงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕69 เกิด

ก่อน วันที่ ๒ กันยายน ๒๕10) 

๔) ไม่เป็นผูไ้ด้รับสวสัดกิารหรือสทิธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 
 

(ก) ผู้รับเงินบำนาญ เบีย้หวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
(ข) ผูสู้งอายุทีอ่ยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ค) ผู้

ได้รับเงินเดือน คา่ตอบแทน รายได้ประจำ หรอืผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรอื
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ 
* บุคคลตาม (ก) (ข) หรอื (ค) ไมร่วมถึงผู้พิการหรือผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ หรอืผู้ทีไ่ด้รับ สวสัดิการอื่นตามมติคณะรัฐมนตร ี
 
หมายเหตุ : กรณผีู้สูงอายุที่มสีิทธไิด้รับเงินเบ้ียยังชีพผูสู้งอายุ ยา้ยภมูิลำเนาไปยังองค์กร 
ปกครองส่วน ท้องถิ่นอืน่ ให้ผู้สูงอายุนั้นยืนยันสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สงูอายุตอ่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แห่งใหม่หรือกรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี ในกรณีทีผู่้สูงอายไุด้
ดำเนนิการยืนยันสิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพ ผูสู้งอายุแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่
หรือกรุงเทพมหานครจา่ยเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุในเดือนถัดไป 
 
 



 
 
การยืนยันสิทธิเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ภายในเดือนตุลาคม ๒๕๖8 ถึงเดือนธันวาคม ๒๕๖8 และเดือนมกราคม ๒๕๖9 ถึง
เดือนกันยายน ๒๕๖9 ให้ผู้สูงอายุรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ซึ่งเป็นผู้สูงอายุที่มี
อายุครบ ๖๐ ปี บริบูรณ์แล้ว และผู ้สูงอายุที ่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ ้นไปใน
ปีงบประมาณ ๒๕๗๐ (นับอายุจนถึงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖9) มายืนยันสิทธิเพื่อขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองได้ หรือในกรณีที่มีความจำเป็น ผู้สูงอายุไม่สามารถแจ้งความ
ประสงค์การรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองได้ อาจมอบอำนาจเป็นลาย ลักษณ์อักษร
ให้ผู้อื่นเป็นผู้แจ้งความประสงค์การรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทน โดยยืนยันสิทธิการรับเงิน
เบีย้ ยังชีพผู้สูงอายุ ได้ที่กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองทับกวาง 

 
การได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุ
จำนวนเงินเบ้ียยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน(ปี ๒๕๖๔) 
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 

แบบขั้นบันได หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุออกเป็นช่วงๆ หรือเป็นขั้นขึ้น
ไปเรื่อยๆ  

โดยเริ่มตั้งแต่อายุ ๖๐ ปี 
 

ตารางคำนวณเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุรายเดือน (แบบข้ันบันได) 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขั้น ช่างอายุ (ปี) จำนวนเงิน
(บาท) 

ขั้นที่ 1 60 – 69 ปี 600 
ขั้นที่ 2 70 – 79 ปี 700 
ขั้นที่ 3 80 – 89 ปี 800 
ขั้นที่ 4 90 ปี ขึ้นไป 1,000 



 
 
 
การได้รับเงิน 
① ผู้สูงอายุที่มีอายุครบ ปีบริบูรณ์ ที่ได้ยืนยันสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพต่อเทศบาล

เมืองทับกวางแล้ว และเทศบาลเมืองทับกวางตรวจสอบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว แต่ยังไม่เคย
ลงทะเบียนฯ และผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบ คุณสมบัติผู้สูงอายุหากมีคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว 
จะได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในเดือนถัดไป (สำหรับผู้สูงอายุที่ เกิดวันที่ ๑ ให้ได้รับเงินเบี้ย
ยังชีพในเดือนนั้น) 
② การปรับอัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  เทศบาลเมืองทับกวางจะปรับ

อัตราการจ่ายเงินเบี้ยยัง ชีพผู้สูงอายุแบบขั้นบันไดตามมติคณะรัฐมนตรี ณ เดือนที่ผู้สงูอายุ
มีอายุครบช่วงอายุในเดือนถัดไป หากผู้สูงอายุ ไม่มีวันและเดือนเกิด ให้พิจารณาวันและ
เดือนเกิด ตามมาตรา ๑๖ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยเทศบาลเมืองทับ
กวางจะตรวจสอบช่วงอายุและจำนวนเงินในระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยัง
ชีพ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นประจำทุกเดือน 

 
วิธีคำนวณอายุของผู้สูงอาย ุ

 การนับอายุว่าจะอยู่ในข้ันที่เท่าไหร่ เช่น 
๑) นาง ก.เกิด ๓๐ กันยายน ๒๔๘๗ นาง ก. จะอายุ ๘๐ ปี ในวันที่ ๒๙ กันยายน

๒๕๖๗ หมายความว่า นาง ก. จะได้รับเงินเบ้ียยังชีพเดือนละ ๘๐๐ บาทในเดือน ตุลาคม 
๒๕๖๗ (ปีงบประมาณ ๒๕๖๔) 

๒) นาง ข. เกิด ๑ พฤศจิกายน ๒๔๘๗ นาง ข. จะอายุ ๘๐ ปี ในวันที่ ๓๑ ตุลาคม 
๒๕๖๗ หมายความ ว่า นาง ข. จะได้รับเงินเบ้ียยังชีพเดือนละ ๘๐๐ บาท ในเดือน
พฤศจิกายน ๒๕๖๗ (ปงีบประมาณ ๒๕๖๘) 
๖๐ ปี ในวันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๖๘ หมายความวา่ นาง ค. จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ 
๖๐๐ บาท 

๓) นาง ค. เกิด ๑๐ มีนาคม ๒๕๐๘ มาลงทะเบียนภายในเดือนกันยายน ๒๕๖๗ 
นาง ค. จะอายคุรบ ในเดือนเมษายน ๒๕๖๘ (ปีงบประมาณ ๒๕๖๔) 

 
 
 
 
 



 
 
๔) นาง ง. เกิด ๑ เมษายน ๒๕๐๘ มาลงทะเบยีนภายในเดอืนตุลาคม ๒๕๖๗ นาง 

ง.จะ อายุครบ ๖๐ ปี ในวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๘ หมายความว่า นาง ง.จะได้รับเงินเบ้ียยัง
ชีพเดือนละ ๖๐๐ บาท ในเดือน เมษายน ๒๕๖๘ (ปีงบประมาณ ๒๕๖๘) 
 

 

 

 
การสิ้นสุดการรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

๑. ตาย 
๒. ขาดคุณสมบัติตามขอ้ ๖ 
๓. แจ้งสละสทิธิการขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ เป็นหนังสือต่อเทศบาลเมืองทับ

กวาง 
หน้าท่ีของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

๑. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
๒. เมื่อย้ายภูมิลำเนาไปอยู่แห่งอื่น ต้องแจ้งให้เทศบาลเมืองทับกวางไดร้ับทราบและ

ผู้สูงอายุตอ้งไป  
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ เพือ่รักษาสทิธิการรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุอย่าง
ต่อเนื่อง 
กรณีตาย   ให้ผู้ดูแลหรอืญาติของผูสู้งอายุ แจ้งการตายให้เทศบาลเมอืงทับกวาง ได้รับ
ทราบ  

    (พรอ้มสำเนาใบมรณะบัตร) ภายใน ๗ วัน 
 

การประกาศรายชื่อ ผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
“ ให้ผู้ที่มายืนยันสิทธิขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

ตรวจสอบรายชื่อตาม ประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ 
สำนักงานเทศบาลเมืองทับกวาง  
ภายในวันที่ ๑๐ ของทกุเดือน ” 

 
 
 

การนับรอบปีงบประมาณ คือ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน เช่น 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ จะเริ่มตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ จะเริ่มตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๗ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๖๘ 

 



 
 
 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ                    
/ผู้ได้รับ มอบอำนาจ ทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน หากเดือนใดวันที่ ๑๐ ตรงกับวันหยุดราชการ 
จะจ่ายในวันทำการก่อนวันหยุด นั้น กรณีผู้สูงอายุที่เสียชีวิตภายในวันที่ ๑ ของเดือนที่
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพจะได้รับภายในเดือนนั้น โดยทางญาติ อย่าเพิ่งดำเนินการปิดบัญชีธนาคาร
ภายในเดือนที่ผู้สูงอายุเสียชีวิต เพราะจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพอีก ๑ เดือน หากไปปิดบัญชี           
จะทำให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีไม่ได้ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับจริง) 
 
๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน (ฉบับจริง) 
 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ ได้ทุกธนาคาร 

(เฉพาะหน้าทีแ่สดงชื่อและเลขที่บัญช ี
 

 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

-ไม่มีคา่ธรรมเนยีม- 
 

 

 

 

 



 
107. การลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

คุณสมบัติของผูม้ีสิทธขิึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการตรวจสอบคุณสมบตัิของ
ตัวเอง ตามรายการดังนี้ 

๑) มีสญัชาติไทย 
๒) มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองทับกวาง (ตามทะเบยีนบ้าน) 
๓) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการส่งเสรมิคณุภาพชีวิตคนพิการ 
๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของ สถานสงเคราะห์ 
กรณีที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่ง และได้ย้ายไป

อยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อื่นหรือกรุงเทพมหานคร เมื่อคนพิการนั้น ได้ไปลงทะเบียน
ยื่นคำขอรับเงิน เบี้ยความพิการต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่ง ใหม่ที่ได้ย้ายภูมิลำเนา
ไปและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่จ่ายเบี้ยความพิการได้ในเดือนถัดไป แต่ทั้งนี้ 
จะดำเนินการ จ่ายเงินเบี้ยความพิการได้ จะต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการ ว่าได้ประกาศ ถอนรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความ
พิการในเดือนถัดไปแล้ว เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อน 
 
การจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 

กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ/ ผู้
ได้รับมอบอำนาจ ทุกวันที่ 10 ของ เดือน จะจ่ายในวันทำการก่อนวันหยุดนั้น กรณีผู้พกิาร
ที่เสียชีวิตภายในวันที่ 1 ของเดือนที่จ่ายเบี้ย ยังชีพจะได้รับเงินภายในเดือนนั้น โดยทาง
ญาติอย่าเพิ่งดำเนินการปิดบัญชีธนาคารภายในเดือนที่ผู้พิการเสียชีวิตเพราะจะได้รับ เงิน
เบี้ยยังชีพอีก 1 เดือน หากไปปิดบัญชีจะทำให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีไม่ได้ 

 
 
 

 



 
 
ทั้งนี้ขอให้ผู้พิการที่ได้รับเงินโดยโอนเข้าบัญชี ตรวจสอบการโอนเงินในวันที่ 11 ของ

ทุกเดือน หากท่านใดไม่ได้รับการ โอนเงิน กรุณาติดต่อเทศบาลเมืองทับกวาง กองสวัสดิการ
สังคม โทร 036-357590 ต่อ 105,106 
 
การสิ้นสุดการรับเงินเบีย้ความพิการ 

๑. ตาย 
๒. ขาดคุณสมบัติตามขอ้ ๖ 
๓. แจ้งสละสทิธิการขอรับเงินเบ้ียความพิการเป็นหนังสือ ต่อเทศบาลเมืองทับกวาง 

 
หน้าที่ของผู้รับเบี้ยความพิการ 

๑. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
๒. ตรวจสอบวันหมดอายุของบัตรประจำตัวคนพิการเนื่องจากถ้าบัตรประจำตัวคน

พิการหมดอายุ จะถูกระงับการ จ่ายเงินเบ้ียความพิการทันที 
๓. เมื่อย้ายภูมิลำเนาจากเทศบาลเมืองทับกวาง ไปอยู่ภูมลิำเนาอื่นตอ้งแจ้งข้อมลู

การย้ายเพือ่เทศบาลเมอืงทับกวาง ได้รับทราบและคนพิการตอ้งไปแจง้การย้ายเข้าต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่เพื่อรักษาสทิธิการรับเบี้ยคนพิการอย่าง ตอ่เนื่อง 

๔. กรณีตาย ให้ผู้ดูแลคนพิการของผู้รับเงินเบี้ยยังชีพ แจ้งการตายให้เทศบาลเมอืง
ทับกวาง ได้รับทราบ (พร้อมสำเนา ใบมรณะบัตร) ภายใน ๗ วัน 

 

 
 
 
 

 



 
 

 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

๑. ผู้พิการที่ประสงค์ขอรับเบ้ียความพิการ ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ   
    พร้อมเอกสารหลักฐาน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ /สัมภาษณ์ และ     
    บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
๓. รวบรวมเอกสาร เสนอคณะกรรมการหรอืเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 
    คุณสมบัติ 
๔. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) /จดัทำประกาศ รายชื่อ 
 

 
 
 
 
 

         รัฐบาลเดินหน้าปรับเบี้ยคนพิการ จาก ๘๐๐ บาท เป็น  1,๐๐๐ บาท 
แต่ให้สิทธิเฉพาะเด็กพิการอายุต่ำกว่า ๑๘ ปี และผู้มีบัตรประจำตัว คนพิการที่
ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐเท่านั้น การปรับเบี้ยดังกล่าว ถือว่าเป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๓ ตั้งแต่เดือนตุลาคม ๒๕๖๓ จะมี ๓ 
กลุ่ม ดังนี้ 
๑.อายุต่ำกว่า ๑๘ ปี ได้รับเงินเบี้ยความพิการจาก อปท. ๘๐๐ บาท /เดือน 
ได้รับเพิ่มอีก ๒๐๐ บาท/เดือน รวม ๑, ๐๐๐ บาท 
๒.อายุ ๑๘ ปีขึ้นไป ที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ ได้รับเงินเบี้ยความพิการ จาก 
อปท. ๘๐๐ บาท/เดือน และสามารถกดเพ่ิมจากบัตรสวัสดิการ แห่งรัฐ หรือบัตร
คนจนอีก ๒๐๐ บาท/เดือน รวม ๑, ๐๐๐ บาท/เดือน 
๓.อายุ ๑๘ ปีขึ้นไป แต่ไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ ได้รับเบี้ยความพิการ จาก 
อปท. ๘๐๐ บาท/เดือน 



 
 
 
๓. แผนผังแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการรับลงทะเบยีนรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ เดิม ๑๐ นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานที่
ปรับลด ๘ นาที/ราย 
 

 

 

 

ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน  
(๑ นาที/ราย) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร / สัมภาษณ์ และบันทึก
ข้อมูลในระบบสารสนเทศ  (๕ นาที/ราย) 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) / จัดทำประกาศ
รายชื่อ (๒ นาที/ราย) 

 

รวบรวมเอกสาร เสนอคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ (๑ นาที / ราย) 

 



 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับจริง) 
 
๒. บัตรประจำตัวผูพ้ิการ (ฉบับจริง) 
 
๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน (ฉบับจริง) 
 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ ได้ทุกธนาคาร 
(เฉพาะหน้าทีแ่สดงชื่อและเลขที่บัญชี) 
 

หมายเหตุ : กรณทีี่คนพิการไมส่ามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอำนาจ
เป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นคำขอแทนแต่ต้องนำหลักฐานของคนพิการและ
ผู้ดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี้ยความพกิารให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 
-ไม่มีคา่ธรรมเนยีม- 
 
 
 

 

 

 

 



 
 
108. การลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครอง
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความ
ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา กรณีไม่
สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมา
ดำเนินการกไ็ด ้

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

๑. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอลงทะเบยีนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์รับการสงเคราะห์และตรวจสอบสภาพความ
เป็นอยู่ โดยพิจารณา จากความเดอืดร้อน มีรายได้ไม่เพียงพอตอ่การยงัชีพหรือถูกทอดทิ้ง
หรือขาดผูอุ้ปการะเลี้ยงดู 
๓. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
๔. รวบรวมเอกสาร เสนอคณะกรรมการหรอืเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๕. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) /จดัทำประกาศรายชื่อผู้ปว่ยเอดส์ยื่นคำขอตาม
แบบคำขอรับการสงเคราะห์พรอ้ม เอกสารหลักฐานต่อ เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
๓. แผนผังแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ เดิม 3 วัน / ราย เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด 1 วัน 
30 นาที / ราย  
หมายเหตุ : รับข้ึนทะเบียนทุกเดือน หรือตามระเบียบกำหนด 
 

 

 
 
 
 

ยื่นคำขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน  
1 นาที / ราย 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน / สัมภาษณ์ / 
บันทึกข้อมูลใน ระบบสารสนเทศ (ใช้เครื่องอ่านบัตร

ประชาชน) 5 นาที / ราย 
 

เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่า
เป็นผู้มี คุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์

หรือไป 1 วัน/ราย 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา /จัดทำประกาศ 20 นาที/ราย 
 

แจ้งผล / ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ  
๕ นาที / ราย 

 

เอกสารสำหรบัการรบัขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
1. ใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลของรัฐท่ีรับรองว่า เป็นโรค
เอดส ์
3. บัตรประจำตวัประชาชน 
3. ทะเบียนบา้น 
4. ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) และเอกสารผู้รับมอบอำนาจ 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ (เฉพาะ
หน้าที่แสดงชื่อและเลขที่บัญชี) 
 



 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับจริง) 
 
๒. ทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน (ฉบับจริง) 
 
3. ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง) ไม่เกิน ๑ เดือน (ระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์) 

 
๔. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ ได้ทุกธนาคาร  
(เฉพาะหน้าทีแ่สดงชื่อและเลขที่บัญชี) 
 

หมายเหตุ : กรณทีี่ไมส่ามารถมาลงทะเบยีนด้วยตนเองได้ อาจมอบอำนาจเป็นลายลักษณ์

อักษรให้ผู้อื่นลงทะเบยีนแทนโดยทำหนังสอืมอบอำนาจและเตรยีมเอกสาร ดังนี้ 

บัตรประจำตัวผู้มอบอำนาจ 

บัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ 

 ช่องทางการให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมอืงทับกวาง อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 
วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไม่พักกลางวัน) 

ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
๑. หมายเลขโทรศพัท์   ๐๓๖-๓๕๗๕๙๐-๒ ต่อ ๑๐๕, ๑๐๖ 
๒. เว็บไซต์เทศบาล https://tubkwang.go.th/main/ 
๓. เพจเฟซบุ๊ค 

 https://www.facebook.com/mueangtubkwang?locale=th_TH 
 

 
 
 
 



 
 
 
ข้อแนะนำสำหรับการยื่นคำร้องเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์

๑. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการหรือเป็นทั้งผู้สูงอายุและคนพิการ 

สามารถยื่นคำร้องขอรับเงินเบ้ียยัง ชีพได้ทุกกรณี 

๒. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อยู่แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิลำเนา (ย้าย

ชื่อใน ทะเบียนบ้าน) ไปอยู่ในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ผู้ป่วยเอดส์ต้องดำเนินการ

ยื่น คำร้องขอรับ เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ณ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นที่ย้ายภูมิลำเนาเข้ า

ไปอยู่แห่งใหม่ (เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่) 

ซึ่งถ้า ผู้ป่วยเอดส์ไม่ดำเนินการยื่นคำร้องขอรับเบี้ย ยังชีพผู้ป่วยเอดส์ อีกครั้ง ณ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิลำเนา เข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบี้ ยยังชีพผู้ป่วย

เอดส์ถึงเดือนที่ย้ายภูมิลำเนาเท่านั้น 

๓. กรณีผู้ป่วยที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญาติของผู้ป่วย

เอดส์ที่เสียชีวิตต้องแจ้งให้ กอง สวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองทับกวาง ทราบภายใน ๗ วัน 

(พร้อมสำเนาใบมรณะบัตร) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 
-ไม่มีคา่ธรรมเนยีม- 
 
 

 

 
 



 
 
109. การลงทะเบียนเพื่อขอรับเงินสงเคราะห์ศพ ตามโครงการการ
สนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

เป็นภารกิจงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ โดยกรม
กิจการผู้สูงอายุ ซึ่งได้ขอ ความร่วมมือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยงานรับ
ลงทะเบียน และจัดส่งเอกสารให้แก่สำนักงานพัฒนา สังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดสระบุร ี
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑.อายุเกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 

๒.สัญชาติไทย 

๓.ผู้สูงอายุมีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ ผู ้สูงอายุมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตร

สวัสดิการแห่งรัฐแต่ยังไม่มีบัตร สวัสดิการแห่งรัฐ หรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้มีผู้รับรองตาม

ตามแบบ ศพส.๐๑ และ ศพส.๐๒ ทั้งนี้ สำเนาทุกฉบับต้องไม่หมดอายุ และลงนามรับรอง

สำเนาครบถ้วนถูกต้อง 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

๑. ผู้รับผิดชอบจัดการศพยื่นเรื่องแก่หน่วยงานรบัเรื่อง ได้แก่ พมจ. เทศบาล อบต.
หรืออำเภอ โดยผู้รับผิดชอบ จัดการศพยื่นคำขอภายใน 5 เดือน นับแต่วันที่ออกใบมรณ
บัตร 

๒. หน่วยรับเรือ่งตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ ตามเกณฑ์ประกาศกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของ มนุษย์ ปี ๒๕๖๓ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

  
 
 



 
 

 ๒.๑.๑.กรณีเป็นไปตามเกณฑ์ประกาศกระทรวง พม.๒๕๖๓ ให้หน่วยงานรับเรื่อง 
รวบรวมแบบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานส่งให้ พมจ. 

  ๒.๑.๒.กรณีไม่เป็นไปตามเกณฑ์ประกาศกระทรวง พม.๒๕๖๓ ให้แจ้งผู้ยื่นคำขอรับ
ค่าจัดการศพผู้สูงอายุ 

๓. กรมกิจการผู ้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ 
ช่วยเหลือเป็นเงินในการจัดการศพ ผู้สูงอายุ รายละ ๓ ,๐๐๐ บาท โดยวิธีโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของผู้ยื่นคำขอ 

 
ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 

 



 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑. ใบมรณบัตรของผูสู้งอายุฉบับจริง 
๒. แบบคำขอรับเงินค่าจัดการศพ และรับรองผูร้ับผิดชอบในการจัดการศพ                      

(ศพส.๐๑) 
๓. สำเนาบัตรขา้ราชการของผูร้ับรองในแบบ ศพส.๐๑ 
๔. บัตรสวัสดิการแห่งรฐัของผู้สูงอายุ หรือหนังสือรับรองฯ (ศพส.๐๒) กรณีผู้สูงอายุ

มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตร สวัสดิการแห่งรัฐแต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ หรือยังไม่ได้
ลงทะเบยีน 

๕.สำเนาบัตรขา้ราชการของผู้รับรองในแบบ ศพส.๐๒ 
๖. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำขอ 
๗.สมุดบัญชีธนาคารของผู้ยื่นคำขอ 
8.แบบแจ้งข้อมูลการรบัเงินโอนผา่นระบบฯ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมอืงทับกวาง อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี วันจันทร์ 

- วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไม่พักกลางวัน) 
 
ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

๑.หมายเลขโทรศพัท์  ๐๓๖-๓๕๗๕๙๐-๒ ต่อ ๑๐๕, ๑๐๖ 
๒.เว็บไซต์เทศบาล https://tubkwang.go.th/main/ 
๓.เพจเฟซบุ๊ค 

 https://www.facebook.com/mueangtubkwang?locale=th_TH 
 
ค่าธรรมเนียม 

-ไม่มีคา่ธรรมเนยีม- 
 
 

https://www.facebook.com/mueangtubkwang?locale=th_TH


 
 
110. การรับลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด 

เป็นภารกิจงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  โดยกรม
กิจการเด็กและเยาวชน ซ่ึงได้ขอความร่วมมอืให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยงาน
รับลงทะเบยีน  และจัดส่งเอกสารให้แก่สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดสระบุร ี

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 2.1 คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ  
   1) มีสญัชาติไทย (พอ่แม่มสีัญชาติไทย หรอืพ่อ หรอืแม่มสีัญชาติไทย)  
   2) เด็กที่มีอายุไม่เกิน 6 ปี  
   3) อาศัยอยู่กับผู้ปกครองทีอ่ยู่ในครัวเรอืนทีม่รีายได้นอ้ย    
   4) ไมอ่ยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน   
 
2.2 คุณสมบัติผู้ปกครองที่มีสิทธิลงทะเบียน  
   1) มีสญัชาติไทย  
   2) เป็นบิดา มารดา หรือบุคคลอื่นที่เป็นผู้เลีย้งดูเด็กแรกเกิด          
   3) เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย  
   4) อาศัยอยู่ในครัวเรอืนที่มีรายได้น้อย หรือครัวเรือนทีส่มาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 

100,000 บาท ตอ่คน ต่อปี โดยสมาชิกต้องมคีวามสัมพันธ์ทางเครอืญาติหรือการสมรส 
หรืออยู่กินด้วยกันฉันสามีภริยา หรือด้วยเหตุอื่นตามกฎหมาย และสมาชิกต้องอาศัยอยู่จริง
ในครัวเรอืนติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 180 วันในรอบปีที่ผ่านมา แต่ไม่นบัรวมลูกจ้าง
ครัวเรือน    

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
2.3 กรณีผู้ปกครองไมม่ีสัญชาติไทย แต่เด็กมสีัญชาติไทย  
   1) เป็นบุคคลที่เลีย้งดูเด็กแรกเกิด          
   2) เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย  
   3) อาศัยอยู่ในครัวเรอืนที่มีรายได้น้อย หรือครัวเรือนทีส่มาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 

100,000 บาท ตอ่คน ต่อปี โดยสมาชิกต้องมคีวามสัมพันธ์ทางเครอืญาติหรือการสมรส 
หรืออยู่กินด้วยกันฉันสามีภริยา หรือด้วยเหตุอื่นตามกฎหมาย และสมาชิกต้องอาศัยอยู่จริง
ในครัวเรอืนติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 180 วันในรอบปีที่ผ่านมา แต่ไม่นบัรวมลูกจ้าง
ครัวเรือน  

   4) ผู้ปกครองและเดก็อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรไทย 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

4.1 ผู้ปกครองยื่นลงทะเบียน ณ หน่วยรับลงทะเบียน  
ผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ยื่นคำ

ร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธเิงินอุดหนุนเพือ่การเลีย้งดูเด็กแรกเกิด ในท้องถิ่นที่เด็กแรก
เกิดและผู้ปกครองอาศยัอยู่จริง ดังนี้  

- กรุงเทพมหานคร  :  ลงทะเบยีนที่สำนักงานเขต  
- เมืองพทัยา   :  ลงทะเบยีนที่ศาลาว่าการเมืองพัทยา  
- ส่วนภูมิภาค   :  ลงทะเบยีนที่องค์การบริหารส่วนตำบล หรือเทศบาล 

  4.1.2 หน่วยรับลงทะเบียน ดำเนินการดังนี้  
   1) นำเข้าขอ้มลูในระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

ผ่านเครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน (Smart Card Reader)  
   2) ออกเอกสารการรบัลงทะเบียน (ในท้ายแบบ ดร.01) และแจ้งช่องทางการ

ติดต่อสอบถามขอ้มลูเพิม่เติม ให้กับผู้ยื่นคำร้องขอลงทะเบียน  
    

 
 
 
 
 



 
  
 
 
   3) สแกนเอกสารประกอบการลงทะเบียนและแนบไฟล์เอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ใน

ระบบฐานข้อมลูโครงการเงินอุดหนุนเพือ่การเลีย้งดูเด็กแรกเกิด ส่งให้แก่สำนักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษยจ์งัหวดัผ่านระบบฐานขอ้มลูโครงการเงินอดุหนนุเพื่อการ
เลีย้งดเูดก็แรกเกิดต่อไป 

 
4.2 ลงทะเบียนผา่นแอปพลิเคชัน “เงินเด็ก”   

ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอลงทะเบยีนผ่านแอพพลเิคชัน “เงินเด็ก” ดำเนนิการดาวน์
โหลด แอพพลิเคชัน D.DOPA และ แอพพลิเคชัน “เงินเด็ก” สามารถดาวน์โหลด ได้จาก
ระบบ IOS (App Store) และระบบ  
Android (Play Store) ทั้งนี้ผู้ปกครองจะต้องพิสูจน์ตัวตนในครั้งแรก ณ ที่ว่าการอำเภอ 
หรือสำนักงานเขต จากนั้นให้ยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชัน D.DOPA ของกรมการปกครอง 
ก่อนดำเนินการลงทะเบยีนขอรับสทิธิเงินอุดหนุน เพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิดผ่านแอปพลเิค
ชัน “เงินเด็ก” 

 
4.2.1 หน่วยรับลงทะเบียน ดำเนินการดังนี้  
   1) ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงทะเบียนตามไฟล์ที่แนบมาในระบบ

ฐานข้อมูลโครงการ 
 เงินอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด ได้แก่ ไฟล์หลักฐานของผู้รับรองคนที่ 1 และคนที ่ 
2 รวมถึงไฟล์เอกสารใบรับรองเงินเดือนหรือหนงัสือรับรองรายได้ (ถา้ม)ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  2) กรณีไฟล์เอกสารประกอบการลงทะเบยีนไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการปฏิเสธข้อมลู

ในระบบ 
 ฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด เพื่อให้ผู้ลงทะเบียนขอรับสิทธิ
เงินอุดหนุนเพื่อการเลีย้งดู  
เด็กแรกเกิดดำเนินการแก้ไขเอกสารประกอบการลงทะเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน โดยผู้ยื่นคำ
ร้องขอลงทะเบียนจะได้รับ 
 การแจ้งผ่านแอปพลิเคชัน “เงินเด็ก” 
 

  3) กรณีไฟล์เอกสารประกอบการลงทะเบยีนถูกต้องครบถ้วน ให้ดำเนินการยืนยัน
ข้อมูลใน 
 ระบบฐานข้อมลูโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด โดยผูย้ื่นคำร้องขอ
ลงทะเบยีนจะได้รับการแจ้งผ่าน 
 แอปพลิเคชัน “เงินเด็ก” 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1) แบบคำรอ้งขอลงทะเบียน (ดร.01)  
2) แบบรับรองสถานะของครัวเรอืน (ดร.02)    
3) สูติบัตรเด็กแรกเกิด  
4) บัตรประจำตัวประชาชนแบบอเนกประสงค์ (Smart Card) ของผู้ปกครอง    
5) กรณีทีผู่้ยื่นคำรอ้งขอลงทะเบียนและสมาชกิในครัวเรือนของผู้ยื่นคำร้องขอ

ลงทะเบยีนเป็นเจ้าหน้าที่ ของรัฐ พนักงานรัฐวสิาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ต้องมีเอกสาร
ใบรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองรายได้ของทุกคนที่มีรายได้ประจำ (สลิปเงินเดือน 
หรือเอกสารหลักฐานทีน่ายจ้างลงนาม)  

6) เอกสาร หรอืบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตำแหน่งหรือ
เอกสารอื่นใด  
ของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2 

7) บัญชีเงินฝากธนาคารใดก็ได้ โดยผูกพร้อมเพย์ด้วยเลขบัตรประชาชนเท่านั้น 
(กรณีไมม่ีสญัชาติไทยแนบหน้าสมุดบัญชีธนาคาร ได้แก่ ธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสิน 
ธนาคาร ธ.ก.ส.)  
 

 



 
 
5. ระยะเวลาการให้บรกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. ช่องทางการให้บริการ 

กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมอืงทับกวาง อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 
 วันจันทร์ - วันศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่พักกลางวัน)  
 
7. ช่องทางการตดิตอ่สอบถามข้อมลู  

1.หมายเลขโทรศพัท์  036-357590-2 ต่อ 105, 106 
2.เว็บไซต์เทศบาล     https://tubkwang.go.th/main/ 
3.เพจเฟซบุ๊ค   

https://www.facebook.com/mueangtubkwang?locale=th_TH 
 
ค่าธรรมเนียม 
 

-ไม่มีคา่ธรรมเนยีม- 
 

https://tubkwang.go.th/main/
https://www.facebook.com/mueangtubkwang?locale=th_TH

