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บทที่ ๑ 
บทน า 

 
1.1 ที่มาของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตเป็นจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงานภาครัฐ 
เพ่ือขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับหน่วยงานราชการหลายแห่ง อีก
ทั้งกฎหมายหลายฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่าง
ชัดเจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจน สร้างภาระให้แก่ประชาชนเป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการทุจริต และเป็นอุปสรรคต่อ
การเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้มีมิให้เสนอ
ร่างพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ . .... ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตาม
มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ผ่าน
กระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
 
 
1.2 สาระส าคัญของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 ทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 
 พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตของ
หน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งขึ้น โดยมี
สาระส าคัญที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน สรุปได้ ดังนี้ 
  1) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
  2) ก าหนดหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
  3) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมตามที่
พนักงาน เจ้าหน้าที่ให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึก 
  4) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงาน เจ้าหน้าที่
แนะน าหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกแล้ว 
  5) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าของอนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติตามหน้าที่ที่
กฎหมายก าหนด 
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บทที่ 2 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือประชาชน 
 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
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บทที่ 3 
กระบวนการทั้งหมดของหน่วยงานและข้ันตอนแต่ละกระบวนการ 

 
 องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแก้ว มีการด าเนินงานตามกระบวนงานตามพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  ซึ่งในปีงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2564          
มีการเปลี่ยนแปลงกระบวนงานตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา   
จ านวน 56 กระบวนงาน  โดยแบ่งออกเป็นแต่ละกองงาน ดังนี้ 
 1. ส านักปลัด     จ านวน   6   กระบวนงาน   (กระบวนงานที่   1 –   6) 
 2. กองคลัง      จ านวน   3   กระบวนงาน   (กระบวนงานที่   7 –   9) 
 3. กองช่าง      จ านวน  16  กระบวนงาน   (กระบวนงานที่  10 – 25) 
 4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  จ านวน    2  กระบวนงาน    (กระบวนงานที่ 26 – 27) 
 5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   จ านวน  23  กระบวนงาน   (กระบวนงานที่  28 – 50) 
 6. กองสวัสดิการสังคม     จ านวน    5  กระบวนงาน    (กระบวนงานที่ 51 – 55) 
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1. ส านักปลัด 
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  1. การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ า ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแก่กรรม) 

  
 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข   มีดังต่อไปนี้ 
 1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
 2. การจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษราย
เดือน แล้วแต่กรณี 
 3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้
มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนเท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ ว 4061 ลงวันที่ 
30 สิงหาคม 2555 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
การพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558  
 5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลักจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ และรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 8. ผู้รับสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดและจ่ายให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ 
  8.1 จ่ายให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิดังนี้ 
   (1) บุตรให้ได้รับ 2 ส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่ 3 ขึ้นไป ให้ได้รับ 3 ส่วน 
   (2) สามี หรือ ภริยา ให้ได้รับ 1 ส่วน 
   (3) บิดา มารดา หรือบิดา หรือมารดา ที่มีชีวิตอยู่ให้ได้รับ 1 ส่วน 
   (4) กรณีไม่มีทายาทตาม (1) (2) (3)  หรือทายาทดังกล่าวได้เสียชีวิตไปก่อนก็ให้แบ่ง
บ าเหน็จตกทอดระหว่างทายาทผู้มีสิทธิที่อยู่ตามส่วน 
  8.2 กรณีไม่มีทายาทตามข้อ 8.1 ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างประจ าตาย ได้แสดงเจตนาไว้ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 1 
การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ า ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
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  8.3 กรณีไม่มีทายาทหรือบุคคลที่ได้แสดงเจตนาไว้ หรือบุคคลนั้นได้ตายไปก่อนให้สิทธิใน
บ าเหน็จตกทอดเป็นอันยุติลง 
  8.4 กรณีบ าเหน็จตกทอดไปแล้ว หากปรากฏว่ามีบุตรเพ่ิมขึ้นโดนค าพิพากษาของศาลว่า     
เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้ตาย ซึ่งได้มีการฟูองคดีขอให้รับเด็กเป็นบุตรก่อนหรือ ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่
บิดาตาย หรือนับแต่วันที่ได้รู้ หรือควรได้รับรู้ถึงความตายของบิดา ให้แบ่งบ าเหน็จตกทอดนั้นใหม่ระหว่างทายาท   
ผู้มีสิทธิ โดยถือว่าบุตรชอบด้วยกฎหมายตามค าพิพากษานั้น เป็นทายาทผู้มีสิทธิตั้งแต่วันตายของลูกจ้าง        
ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณีในกรณีเช่นนี้ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
เจ้าสังกัดเรียกคืนบ าเหน็จรายเดือนตกทอดจากทายาท ซึ่งรับบ าเหน็จตกทอดไปก่อนแล้วตามระเบียบที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
  8.5 กรณีไม่สามารถเรียกคืนบ าเหน็จตกทอดที่จ่ายให้ทายาทซึ่งรับเกินไปในส่วนของตนได้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดไม่ต้องรับผิดชอบจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดให้แก่บุตร ซึ่งได้มีค าพิพากษา    
ของศาลว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายย้อนหลังไปถึงวันเกิดสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดแต่อย่างใด 
 9. งบประมาณในการจ่ายเงินบ าเหน็จให้แก่ลูกจ้างประจ า 
  9.1 กรณีลูกจ้างประจ าภารโรงโรงเรียน ลูกจ้างประจ าภารโรงโรงเรียนถ่ายโอน   
   บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน บ าเหน็จพิเศษ บ าเหน็จพิเศษรายเดือน บ าเหน็จ      
ตกทอด และเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าภารโรงโรงเรียน ลูกจ้างประจ าภารโรงโรงเรียนถ่ายทอดถึงแก่กรรม
ในต าแหน่ง (3 เท่าของค่าจ้าง) เบิกจ่ายจากเงินอุดหนุน 
  9.2 กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน บ าเหน็จพิเศษ บ าเหน็จพิเศษรายเดือน และบ าเหน็จ
ตกทอด และเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรมในต าแหน่ง (3 เท่าของเงินค่าจ้าง) เบิกจ่ายจาก
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  9.3 กรณีลูกจ้างประจ าถ่ายโอน 
   (1) บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน บ าเหน็จพิเศษ บ าเหน็จพิเศษรายเดือน และ
บ าเหน็จตกทอด รายการดังกล่าวทั้งหมดเฉพาะส่วนที่รัฐบาลรับภาระ เบิกจ่ายจากเงินอุดหนุน 
   (2) บ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน บ าเหน็จพิเศษ บ าเหน็จพิเศษรายเดือน และ
บ าเหน็จตกทอด รายการดังกล่าวที่ทั้งหมดเฉพาะส่วนที่ท้องถิ่นรับภาระ เบิกจ่ายจากงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า (ขอรับได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการ
ส่วนท้องถิ่น  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการ (ขอรับได้ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ส าเนาใบมรณะบัตร  จ านวน 1 ฉบับ   
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ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด

พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน 

3 การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯ ต่อไป 

8 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
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  2. การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาค าขอ 

  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ า เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่
ลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุ
ในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกด้วยเหตุในข้อ 6 (1) 
และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
และแก้ไขเพ่ิมเติม สิทธิประโยชน์ด้านบ าเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
  บ าเหน็จปกติ คือ เงินตอบแทนที่จ่ายครั้งเดียว ให้แก่ลูกจ้างประจ าเท่านั้น ที่ออกจากงาน      
โดยต้องมีระยะเวลาท างานและลาออกจากงานด้วยเหตุผลใดเหตุผลหนึ่ง ดังนี้    
   1. ท างานเป็นลูกจ้างประจ ามาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากการท างาน
ด้วยเหตุดังนี้ 
    (1) ลาออกโดยไม่มีความผิด และได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งหรือผู้ได้รับมอบหมายอ านาจแล้ว 
     (2) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกลงโทษปลดออกจากราชการ  
   2. ท างานเป็นลูกจ้างประจ ามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากการท างาน
ด้วยเหตุดังนี้           
    (1) ปุวยเจ็บไม่อาจปฏิบัติหน้าที่การงานของตนโดยสม่ าเสมอ หรือโดยมี      
ใบตรวจแพทย์ซึ่งทางราชการรับรองว่าไม่สามารถ หรือไม่สมควรท างานต่อไป    
    (2) ขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับสัญชาติ     
    (3)ขาดคุณสมบัติ เนื่ องจาก ไม่ เป็นผู้ เ ลื่ อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
    (4 )  ขาดคุณสมบัติ  เนื่ องจากไปด ารงต าแ หน่ งข้ าราชการการเมือง          
สารวัตรก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน และด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง  หรือกรรมการพรรค
การเมือง หรือเจ้าหน้าที่พรรรคการเมือง        
    (5) ขาดคุณสมบัติเนื่องจากเป็นบุคคลล้มละลาย   
    (6) องค์กรปกครองยุบต าแหน่ง หรือยกเลิกต าแหน่ง 
    (7) หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏับัติหน้าที่การงานให้มีประสิทธิภาพหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่การงาน หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วยเหตุใด   
    (8) ถูกสั่ งให้ออกจากราชการ เนื่องจากมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่า            
ผู้นั้นได้กระท าความผิดวินัยร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะลงโทษปลดออกกหรือไล่ออกได้      
แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบนั้น ซึ่งถ้าให้ปฎิบัติงานต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ทางราชการ 

คู่มือกระบวนงานที่ 2 
การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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    (9) ถูกสั่งให้ออกจากราขการ เนื่องจากได้รับโทษจ าคุกโดยศาล หรือต้องรับ
โทษจ าคุกโดนค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ไพด้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษซึ่งยังไม่ถึงกับ
จะต้องถูกลงโทษปลดออกหรือไล่ออก        
    (10) ไปรับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
  2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีระยะเวลาท างาน     
ตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป จะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
  3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด / เทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพัทยา จะต้องแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตทางราชการ พ.ศ. 2538 
  4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ า จ านวน 1 ฉบับ 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติ

หรือบ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่ วนท้องถิ่นที่สั งกัด  และเจ้ าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐาน เอกสารที่ เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน 

3 การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด โดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้ที่มีสิทธิฯ ต่อไป  

8 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
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  3. การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึง   
แก่กรรม) 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1.สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 
1 ปีบริบูรณ์ ถึงแก่ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงิน
บ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ตามข้อ 7 และ ข้อ 8 ของ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด / เทศบาล / องค์การบริหารส่วนต าบล / เมืองพัทยา จะแจ้งผล
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้างประจ า จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  จ านวน  1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบมรณบัตร  จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 3 
การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติพร้อมเอกสาร

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ า
สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐาน เอกสารที่ เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน 

3 การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่ งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติ โดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาท ต่อไป  

8 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
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  4. การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   
 หลักเกณฑ์ ว ิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ า
หรือลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุ
กระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย 
นอกจากจะได้รับบ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บปุวยเกิดจาก
ความประมาทเลินล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
  2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
  3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ ปฏิบัติงาน
ของชาติหรือปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใด
อย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
  4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  อัตราบ าเหน็จพิเศษ 
  กระทรวงมหาดไทยเป็นผู้ก าหนดตามสมควรแก่เหตุการณ์ประกอบกันความพิการและ      
ทุพพลภาพ ดังนี้ 

1. ลูกจ้างประจ า  
- กรณีปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ ให้ได้รับ 6 – 24 เท่าของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 

  -ระหว่างที่มีการรบ การสงคราม การปราบปรามจลาจล หรือในระหว่างที่มีการประกาศใช้     
กฏอัยการศึก หรือประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินให้ได้รับ 36 ถึง 42 เท่าของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 4 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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  2. ลูกจ้างชั่วคราว 
  - ให้ได้รับ 3 ถึง  4 ส่วนของลูกจ้างประจ า 
  
  3. ทายาท  กรณีลูกจ้างมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษตายก่อนได้รับน าเหน็จพิเศษ ให้จ่ายบ าเหน็จ
พิเศษแก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพานิชย์ ดังนี้ 
   3.1) กรณีผู้ตายเป็นลูกจ้างประจ า 
   -ในกรณีปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ ให้ได้รับ = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย (คูณ) 30 เดือน 
   -ในระหว่างมีเวลามีการรบ การสงคราม การปราบปรามจลาจล หรือในระหว่าง        
การประกาศอัยกาศศึก หรือประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินให้ได้รับ = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย (คูณ) 48 เดือน 
   3.2) กรณีผู้ตายเป็นลูกจ้างชั่วคราว =ให้ได้รับ 3 ใน 4 ส่วนของลูกจ้างประจ า 
  

กรณีลูกจ้างผู้มีสิทธิรับบ านาญพิเศษ ได้รับเงินช่วยเหลือประเภทอ่ืนๆ อยู่ 
กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวได้รับอันตราย หรือปุวยเจ็บ  หรือถึงแก่ความตาย         

ถ้าลูกจ้างหรือทายาทมีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์ ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ
ราชการการปฏิบัติงานของชาติ หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่าย
ค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจาก
ทางราชการ หรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน ให้เลือกรับได้เพียงอย่างใด
อย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  จ านวน  1 ฉบับ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



15 

 

  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง

ขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่ วนท้องถิ่นที่สั งกัด  และเจ้ าหน้าที่
ผู้ รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

3 ชั่วโมง 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐาน เอกสารที่ เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน 

3 การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ โดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างชั่วคราว 
ต่อไป  

8 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
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  5. การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่
ได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวย เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่ง
แพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
  2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่าย
เป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
  3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจาณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  6. ระยะเวลาให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 สิทธิในการรับน าเหน็จพิเศษรายเดือน 

1. ลูกจ้างประจ าที่มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ 
2. สิทธิในบ าเหน็จพิเศษรายเดือนให้เริ่มต้นแต่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

อัตราบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดตามสมควรแก้เหตุการณืประกอบกับความพิการ และ

ทุพพลภาพของลูกจ้างประจ า ดังนี้ 
 -กรณีปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ ให้ได้รับ = 6 ถึง 24 เท่าของเงินจ้างเดือนสุดท้าย 
 -ระหว่างเวลาที่มีการรบ การสงคราม การปราบกรามจลาจร หรือในระหว่างที่มีการประกาศให้

อัยการศึก หรือประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ให้ได้รับ = 36 ถึง 42 เท่าของเงินค่าจ้างเดือนสุดท้าย 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติงานได้  จ านวน  1 ฉบับ 
    
  

คู่มือกระบวนงานที่ 5 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



17 

 

  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ

รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของหลักฐาน 

3 ชั่วโมง 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐาน เอกสารที่ เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน 

3 การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน 
โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ าต่อไป ต่อไป  

8 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
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  6. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

 
 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 ก าหนดให้
การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสือ
อนุญาตจากพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด
ในหนังสืออนุญาตด้วย  เว้นแต่ เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการอ่ืน หรือรัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัด
ไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐ 
สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร
หรือต้นไม้ เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ซื่ออาคาร เลขที่อาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไป
และออกจากอาคาร 
 กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยู่
ด้วย จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายด้วยเช่นกัน 
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้ไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการับ
อนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือ
ล้างข้อความ หรือภาพภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบ
เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจ
ปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตาที่ได้ใช้จ่ายจริง 
 เจ้าพนักงาท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ 
หรือใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
  1. ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือ
ศีลธรรมอันดีของประชาชน 
  2. มีค ารับรองของผู้อนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศ หรือใบปลิว
เมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
  3. ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความ หรือภาพที่ใช้ใน
การโฆษณา หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขอ
อนุญาตเล่นการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น 
  4. ในกรณีที่เป็นโฆษณาด้วยการติดตั้งปูายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งปูายโฆษณา 
ซึ่งได้แก่ บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้าม
เกาะกลางถนน สวนหย่อม สวนสาธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟูาซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือ
ราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะ หรือแขกเมืองของรัฐบาล 

คู่มือกระบวนงานที่ 6 
การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 



19 

 

 ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ท่ีอนุญาต และต้องก าหนด
อายุของหนังสือ ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
  1. การโฆษณาท่ีเป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
  2. การโฆษณาท่ีไม่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 30 วัน 
 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับใบอนุญาตแสดงข้อความว่า ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ที่ได้รับอนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิน่หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝุาฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาต ต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินห้าพันบาท    
 กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการ/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องด าเนินการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพในแผ่น
ประกาศหรือแผ่นปลิว  หรือพบในภายหลังว่าผู้ ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อน จะแจ้ง
เหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ตรวจพบ
ข้อขัดข้อง แต่ไม่เกิน 7  วัน 
 หน่วยงานจะมีการแจ้งผลพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้ วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบ ร.ส.1)  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา   จ านวน 2 ชุด 
   4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
จ านวน  1 ฉบับ 
   5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง    
จ านวน 1 ฉบับ 
   6. หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน พร้อมปิดอากรแสตมป์ จ านวน  1  ฉบับ 
   7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นแทน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 
   8. ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มีอ านาจจัดการแทนนิ
นิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้อง และประทับตรานิติบุคคล  จ านวน 1 ฉบับ 
   9. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง และประทับตรานิติบุคคล  จ านวน 1 ฉบับ 
   10.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล  ผู้ยื่นค าร้อง 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
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   11.ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคลรับรองส าเนาถูกต้อง และประทับตรานิติบุคคล   จ านวน  1  ฉบับ 
   12.ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง และประทับตรานิติบุคคล  จ านวน  1  ฉบับ 
   13.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้มอบอ านาจ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1  ฉบับ 
   14.หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน พร้อมปิดอากรแสตมป์  จ านวน  1  ฉบับ 
   15.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ผู้ยื่นค าร้องแทน พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
    
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ยื่นค าขอยื่นค าขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
4 ชั่วโมง 

2 การพิจารณา เสนอเรื่องให้พนักงานท้องถิ่น หรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจอนุญาตได้พิจารณา 

1 วัน 

3 การพิจารณา พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 5 วัน 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
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2. กองคลัง 
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  7. การจดทะเบียนพาณิชย์  

 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแก้ว ได้จัดประเภทของการจดทะเบียนพาณิชย์ มีหลักเกณฑ์ในการยื่นค า

ขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่ม

ประกอบกิจการ 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น

จดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  
 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน

เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 กระบวนการจดทะเบียนพาณิชย์ มีอยู่ 3 ประเภท ซึ่งมีขั้นตอนกระบวนงาน ดังต่อไปนี้ 

  1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  มี 2 กรณี คือ 
   1.1 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล และกิจการร่วมค้า มีเอกสาร
ประกอบยื่นค าขอ ขั้นตอนกระบวนการ ได้แก่ 
   เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ บทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 
   4.  หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคล หรือกิจกรรมร่วมค้า  
จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยมเป็นเจ้าของบ้านหรือผู้ขอเลขที่
บ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่า โดยมีผู้ให้ความยินยมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้องลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 
   7. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร  จ านวน 1 ฉบับ 
   8. หนังสือมอบอ านาจติดอากร แสตมป์  10 บาท (ถ้ามี)  จ านวน  1  ฉบับ 
   9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร  จ านวน 1 ฉบับ 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 7 
การจดทะเบียนพาณิชย์  
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   10.ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ข่าย หรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองเอกสาร (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่าแผ่นซีดี 
แถบบันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) จ านวน 1 ฉบับ 
   11.หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน (กรณีประกอบกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี)  จ านวน  1 ฉบับ 
   12.หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี (กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือ
เครือ่งประดับท่ีประดับด้วยอัญมณี)   จ านวน  1  ฉบับ 
   13.หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ
นิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนสามัญจ ากัด บริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี)  (ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วม
ค้า)  จ านวน  1  ฉบับ   
   ขัน้ตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที 
2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5  นาที 
3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
   1.2 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ บทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 
   4.  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งแห่งใหญ่โดยให้ เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย  1  คน (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่ได้เป็นเจ้าของบ้าน)  
จ านวน  1  ฉบับ 
   5. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าของบ้าน หรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่ได้เป็นเจ้าของบ้าน) จ านวน  1  ฉบับ 
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   6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร  จ านวน  1  ฉบับ 
   7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน  1  ฉบับ 
   8.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง  จ านวน  1  ฉบับ 
   9. ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบ
บันทึกวีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดี หรือแผ่นดีวีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะเกี่ยวกับการบันเทิง)  จ านวน 1 ฉบับ 
   10.หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน 
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลั กฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 
จ านวน  1  ฉบับ 
   ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที 
2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5  นาที 
3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
  2. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) มี 2 กรณี คือ 
   2.1 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ บทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 
   4. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ)  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า  
จ านวน 1 ฉบับ 
   6. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ต้นฉบับ)  (กรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่)  จ านวน 1 ฉบับ 
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   7. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าของบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่เป็นเจ้าของหรือกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   8. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลงนามเอกสาร  จ านวน  1  ฉบับ 
   9. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
   10.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
   ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที 
2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5  นาที 
3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
 
   2.2 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   
จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ บทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 
   4. หนังสือให้ความยินยมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ต้นฉบับ) (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าของบ้าน)  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นข้าวของบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามส าเนารับรองถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร จ านวน 1 ฉบับ 
   7. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
   8 .ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ 
   9. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง  จ านวน  1 ฉบับ 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที 
2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5  นาที 
3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
  3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (การเลิกกิจการ) มี 2 กรณี คือ 
   3.1 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทน
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ บทพ.) จ านวน 1 ฉบับ    

3. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วนคณะบุคคลหรือ
กิจการร่วมค้า พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที 
2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5  นาที 
3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
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3.2 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้

   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทน
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ บทพ.) จ านวน 1 ฉบับ    

3. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ส าเนาใบบรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทยื่นค า
ของเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่
กรรมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  จ านวน 1 ฉบับ 
   7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที 
2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 5  นาที 
3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
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8. การรับช าระภาษีปูาย 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีปูายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนๆ หรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์และวิธีการดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป.1) 
 3. เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจ้งการประเมินภาษีปูาย  
(ภ.ป.3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของปูายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในระยะเวลา
ก าหนด) 
 6. กรณีเจ้าของปูายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของปูาย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 
30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป.5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อย 
 10.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับถอยหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11.หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปูาย รายละเอียดที่เกี่ยวกับปูาย วัน เดือน ปี ที่
ติดตั้งหรือแสดง จ านวน  1 ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 8 
การรับช าระภาษีปูาย 
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   4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนาใบทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา อย่างละ   จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปูาย   จ านวน 1 ฉบับ  
   7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
 

ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย  

(ภ.ป.1) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน 

2 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการปูาย 
ตามแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป.1) และแจ้ง
การประเมินภาษี 

30 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าของปูายช าระภาษี 15 วัน 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
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9. การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้ประกาศพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ในราช
กิจจานุเบกษา เล่ม 136 ตอนที่ 30 ก หน้า 21 วันที่ 12 มีนาคม 2562 และมีผลบังคับใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2563 โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจจัดเก็บภาษีจากที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ตามท่ีบัญญัติไว้ในพระบัญญัติ ดังนี้ 
นิยามของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

“ที่ดิน” หมายถึง พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย  
 “สิ่งปลูกสร้าง” หมายถึง โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ที่บุคคล อาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้
สอยได้ หรือท่ีใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความรวมถึงห้องชุด
หรือแพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย  
 “ห้องชุด” หมายถึง ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ ห้องชุดแล้ว  
ผู้มีหน้าที่เสียภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เจ้า ของห้องชุด และผู้
ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ โดยถ้าเป็นเจ้าของหรือครอบครอง
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่ 1 มกราคม ของปีใด ก็มีหน้าที่ เสียภาษีส าหรับปีนั้น ทั้งนี้ ถ้าเจ้าของที่ดินและ
เจ้าของสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นคนละคนกันให้ต่างคนต่างเสียภาษีเฉพาะส่วนที่ตนเองเป็นเจ้าของอัตราภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
อัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 อัตราการเก็บภาษีที่ดินใหม่ จะแบ่งออกเป็น 4 ประเภท ตามลักษณะการใช้ประโยชน์ ได้แก่ เกษตรกรรม
, ที่อยู่อาศัย, พาณิชยกรรม และที่ดินรกร้างว่างเปล่า โดยคิดอัตราภาษีเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพ่ิมข้ึนตามมูลค่า ดังนี้  
 1. เกษตรกรรม เพดานภาษีสูงสุด 0.15% ส าหรับการใช้ที่ดินเพื่อท านา ท าไร่ ท าสวน เลี้ยงสัตว์ เลี้ยง
สัตว์น้ า และกิจการอ่ืนตามที่ประกาศก าหนด 
          - มูลค่า  0-75 ล้านบาท อัตราภาษี 0.01% 
          - มูลค่า  75-100 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03% 
          - มูลค่า  100-500 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05% 
          - มูลค่า  500-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.07% 
          - มูลค่าเกิน 1,000 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 0.10% 

คู่มือกระบวนงานที่ 9 
การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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          ยกเว้นภาษีบุคคลธรรมดา ส าหรับมูลค่าที่ดิน 50 ล้านบาทแรก พร้อมทั้งยกเว้นการจัดเก็บภาษีกับบุคคล
ธรรมดาใน 3 ปีแรกท่ีกฎหมายบังคับใช้ 
 2. ที่พักอาศัย เพดานภาษีสูงสุด 0.3%  
 - กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของทั้งท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
            - มูลค่าไม่ถึง 25 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03% 
           - มูลค่า 25-50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05%   
            - มูลค่า 50 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 0.10% 
          - กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
            - มูลค่าไม่ถึง 40 ล้านบาท อัตราภาษี 0.02% 
            - มูลค่า 40-65 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03%   
            - มูลค่า 65-90 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05%   
            - มูลค่า 90 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 0.10% 
          - กรณีบ้านหลังอื่น ๆ 
            - มูลค่าไม่ถึง 50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.02% 
            - มูลค่า 50-75 ล้านบาท อัตราภาษี 0.03%   
            - มูลค่า 75-100 ล้านบาท อัตราภาษี 0.05%   
            - มูลค่า 100 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 0.10% 
          - กรณีบ้านหลังหลักที่เป็นเจ้าของบ้านและเจ้าของที่ดิน (เจ้าของบ้านอาศัยอยู่เอง) ได้รับการยกเว้นภาษี 
50 ล้านบาทแรก ส่วนกรณีเป็นเจ้าของเฉพาะบ้านอย่างเดียว (บ้านเจ้าของอยู่เองบนที่ดินเช่า) จะได้รับการยกเว้น
ภาษี 10 ล้านบาทแรก 
 3. กลุ่มพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม เพดานภาษีสูงสุด 1.2% 
- มูลค่า 0-50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.3%   
            - มูลค่า 50-200 ล้านบาท อัตราภาษี 0.4%   
            - มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.5%   
            - มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.6%   
            - มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.7% 
 4. ที่ดินรกร้างว่างเปล่าไม่ได้ท าประโยชน์ เพดานภาษีสูงสุด 1.2% แต่จะเพ่ิมเพดานเป็น 3% เมื่อ
ปล่อยรกร้างว่างเปล่า ติดต่อกัน 3 ปี หมายถึงที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ไม่ได้ท าประโยชน์ตามควร หรือถูกปล่อยทิ้ง
ไว้ว่างเปล่า 
            - มูลค่า 0-50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.3%   
            - มูลค่า 50-200 ล้านบาท อัตราภาษี 0.4%   
            - มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.5%   
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            - มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.6%   
            - มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 0.7% 
          นอกจากนี้ หากปล่อยรกร้าง เป็นเวลา 3 ปีติดตอ่กัน จะถูกเก็บภาษีเพ่ิมอีก 0.3% ในปีที่ 4 และถูกเก็บ
เพ่ิมข้ึน 0.3% ทุก ๆ 3 ปี หากยังไม่ได้มีการน ามาท าประโยชน์ แต่สูงสุดไม่เกิน 3% 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 อบต.ดอนแก้วปิดประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างภายในเดือนพฤศจิกายน โดยปิดประกาศไว้ที่
ส านักงาน หรือสถานที่อ่ืนตามที่เห็นสมควรภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน  เพ่ือให้
ประชาชนตรวจสอบ ตามมาตรา 28  

30 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง 

อบต.ดอนแก้ว 

 

2) การยื่นค าร้องขอแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 หากประชาชนพบว่าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างไม่ถูกต้อง ให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือขอแก้ไข
บัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับค าร้องจากผู้เสียภาษี 

30 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง 

อบต.ดอนแก้ว 

 

3) การแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

 ภายหลังจากที่เจ้าพนักงานส ารวจส ารวจรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้ว ผู้เสียภาษีได้เปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง มีผลท าให้ที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างต้องเสียภาษี ในอัตราที่สูงขึ้นหรือลดลง  ผู้เสียภาษีต้อง
แจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นภายใน 60 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง ตาม
แบบแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ เพ่ือที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะได้แก้ไขฐานข้อมูล 

60 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง 

อบต.ดอนแก้ว 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งการ
ประเมินแก่ผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์แล้ว ผู้เสียภาษี
ต้องน าเงินมาช าระต่อพนักงานเก็บภาษีภายในเดือนเมษายน 
ณ ที่ท าการขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนแก้ว หรือช่อง
ทางการช าระเงินอ่ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแก้ว
ก าหนด เช่น ผ่านธนาคาร ธนาณัติ เป็นต้น โดยให้ถือวันที่
พนักงานเก็บภาษี ลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่
ช าระภาษ ี

10 นาท ี งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง 

อบต.ดอนแก้ว 

 

5) การอุทธรณ์ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ผู้เสียภาษีรายใดได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่เห็น
ด้วยกับการประเมินตามมาตรา 44 ประเมิน เพ่ิมเติมตาม
มาตรา 53 หรือการเรียกเก็บภาษีตามมาตรา 61 เนื่องจาก
เห็นว่า การประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีไม่ถูกต้อง มี
สิทธิคัดค้านและขอให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาทบทวนการ
ประเมินหรือการเรียกเก็บภาษีได้ โดยมีขั้นตอนด าเนินการ 
ดังนี้ 

 1. ผู้เสียภาษียื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 
30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บ
ภาษ ี

 2. ผู้บริหารต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับค าร้องดังกล่าว และแจ้งค าสั่งพร้อมด้วย
เหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษีโดยไม่ชักช้า 

90 วัน งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง 

อบต.ดอนแก้ว 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 

3) ส าเนาเอกสารสิทธิการถือครองที่ดิน - 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา - 

5) หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) - 
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3. กองช่าง 
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10. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาตภายใน  
45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่มีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ขยายเวลาออกไปได้ไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายระยะเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อสิ้นก าหนดระยะเวลา หรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต่กรณ ี

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม   จ านวน 1 ฉบับ 
   6. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ   
จ านวน 1 ฉบับ  
   7. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) จ านวน 
1 ฉบับ 
   9. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) อย่างละ 
จ านวน 1 ฉบับ 
   10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) อย่างละ จ านวน 1 
ฉบับ   
   11.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อสกุลตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงที่ 10 (พ.ศ. 2528) 
จ านวน 1  ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 10 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
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   12.รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวงก าหนดการับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทน
ของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ.2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง  จ านวน 1 ชุด 
   13.กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่น ใช้
ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม  จ านวน  1  ฉบับ 
   14.กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือเอกสารรับรองอั ตรา
การทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต  จ านวน  1  ฉบับ 
   15.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)  อย่างละ 
จ านวน 1 ฉบับ 
   16.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   17.แบบแปลนและรายการที่ค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 
พ.ศ. 2535 จ านวน  1  ฉบับ 
   18.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ จ านวน  1 ฉบับ 
 
   19.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟูา จ านวน 1 ฉบับ 
   20.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปูองกันเพลิงไหม้  จ านวน  1  ฉบับ 
 
   21.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัด
น้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง  จ านวน 1 ฉบับ 
   22.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา จ านวน 1 ฉบับ 
   23.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์  
จ านวน  1  ฉบับ 
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ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการอนุญาต 
2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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11. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

 
 ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องรับอนุญาตจากพนักงานท้องถิ่น โดยพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจมีค าสั่งอนุญาตได้ภายในเวลาก าหนด ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละ 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราว
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต่กรณี 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.1)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 
   5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รบัรองส าเนาถูกต้อง ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ฉบับ  
   6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกินการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)   อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   7. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ  
   8. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   9. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ   (กรณีก่อสร้ างอาคารชิดเขตที่ดิน)  
จ านวน 1 ฉบับ 
   10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) อย่างละ จ านวน 1 
ฉบับ   
   11.หนังสือรับของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) อย่างละ 
จ านวน 1  ฉบับ 
   12.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จ านวน  1  ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 11 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
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   13.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  จ านวน 1 ชุด 
   14.แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน  5 ชุด 
   15.รายการค านวณโครงการ พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)  จ านวน 1 ชุด 
   16.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร  จ านวน 1  ฉบับ 
 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการอนุญาต 
2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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12. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

 
 ผู้ใดจะรื้อถอนที่มีความสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วย
เหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในเวลาก าหนด  ให้ขยายออกไปได้อีกไม่เกิน 
2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งขยายระยะเวลา และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้แล้วนั้น แล้วแต่กรณี 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ รื้อถอน
อาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. หนังสือรับรองผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ 
และสิ่งปูองกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารควบคุมลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรควบคุม) จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังแนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ  
   7. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเทียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับอ านาจ อย่าง
ละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   8. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   9. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ บัตร
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร (กรณี
เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ   

คู่มือกระบวนงานที่ 12 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
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   10.หนังสือรับรองสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตกรรมควบคุม) อย่างละ  
จ านวน 1  ฉบับ 
   11.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  อย่างละ  จ านวน 
1 ชุด 
   12.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ พร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และมีคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.  
2528)  จ านวน  1  ฉบับ 
 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการอนุญาต 
2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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13. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

 
 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาต หรือหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45 วัน นับแต่ได้รับค าขอใบอนุญาต ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน 
แต่ตั้งมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต่กรณี 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.2)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ    จ านวน 1 ฉบับ 
   6. หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน 1 
ฉบับ  
   7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) อย่างละ
จ านวน 1 ฉบับ 
   9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) อย่างละ จ านวน 1  
ฉบับ   
   10.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน 5  ฉบับ 
   11.รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
จ านวน 1 ชุด 
   12.หนังสือแสดง ความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จ านวน  1  ฉบับ 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 13 
การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการอนุญาต 
2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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  14. การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (มาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร        
(มาตรา 22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต 
จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตจะสิ้นอายุ และเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะส่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
เคลื่อนย้าย ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ (แบบ ข.5)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี  
จ านวน 1 ฉบับ   
   5. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   จ านวน 1 ฉบับ 
   6. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม   จ านวน 1 ฉบับ  
   

ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขอต่อใบอนุญาต 
2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใจและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 14 
การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
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  15. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

  
เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตาม

มาตรา 39 ทวิ ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นก าหนด เพ่ือท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นให้แล้วเสร็จภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
 ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่า การก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นไป
ไปตามโดยถูกต้องตามที่ได้รับอนุญาตหรือที่ได้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ที่ได้รับ
ใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่ได้รับอนุญาต หรือได้แจ้งไว้ตามมาตรา 
39 ทวิ ได้ 

 เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.6)  
จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง   จ านวน 1 ฉบับ   
   5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต)   จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว)   จ านวน 1 ฉบับ  
   7. หนังสือรับรองผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับ
ใบอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจสอบ 5 วัน 
3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้ว

เสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ.6 และแจ้งให้
ผู้มาขอรับใบ น.1 

5 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 11 วัน 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 15 
การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
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  16. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งเป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้
บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าว เพื่อกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการ
ใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 

 เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 9 ฉบับ 
   3. แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนใช้อาคาร (แบบ ข.3)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร    
จ านวน 1 ฉบับ   
   5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต)   จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว)   จ านวน 1 ฉบับ  
   7. แผนผังบริเวณแปลนรายการประกอบแปลน จ านวน 5 ชุด 
   8. รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวะกรผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากขึ้นกว่าที่
ได้รับอนุญาตไว้เดิม)  จ านวน  1 ชุด 
   9. หนังสือรับรองของวิศกรผู้ออกแบบและค านวณ พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)  จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 16 
การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามมาตรา 33 
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ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารพร้อมเอกสาร 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการอนุญาต 
2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร (น.5) 

12 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 22วัน 
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  17. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

 กรณีผู้ได้รับอนุญาตใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้ หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน ผู้ได้รับอนุญาต
ต้องระงับการด าเนินการตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อน จนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุม
งานแล้ว พร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น.5)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ  
น.8)  จ านวน 1 ฉบับ   
 
   5. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี   
จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาหนังสือแจ้งกการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น.7)   จ านวน 1 ฉบับ  
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมงาน 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใจและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 17 
การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
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  18. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตาม
มาตรา 34 

 
 ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถที่ระบุไว้ในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใช้ หรือยินยอมให้บุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และทางเข้าออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ทั้งนี้ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน เว้นแต่ได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
 ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรงที่อาคารนั้นยังมีอยู่ ทั้งนี้ไม่ว่า
จะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอ่ืนหรือไม่ก็ตาม 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพ่ือ
การอ่ืน (แบบ ข.4)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน)   จ านวน 1 ฉบับ 
   6. หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน 1 
ฉบับ  
   7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิ ติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ และค านวณ 
(กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) จ านวน 1 ฉบับ 
   9. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) จ านวน 1 ฉบับ   
   10.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จ านวน  1  ฉบับ 
   11.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  จ านวน 1 ชุด 
   12.แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน  5 ชุด 
   13.รายการค านวณโครงการ พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)  จ านวน 1 ชุด 

คู่มือกระบวนงานที่ 18 
การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 
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   14.ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร  จ านวน 1  ฉบับ 
 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 1 วัน 
2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการอนุญาต 
2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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  19. การแจ้งการก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

  
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้า

พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพบภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ตาม 
มาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่ที่ได้ออกใบรับแจ้ง ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่
เริ่มการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผัง
บริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่
ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
ในที่ดิน  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังแนบท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ  
   6. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเทียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับอ านาจ อย่าง
ละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   7. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดติดเขตที่ดิน) 
จ านวน 1 ฉบับ 
   9. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ   

คู่มือกระบวนงานที่ 19 
การแจ้งการก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
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   10.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  อย่างละ  จ านวน 
1 ฉบับ 
   11.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) อย่างละ จ านวน 1  
ฉบับ 
   12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) อย่างละ จ านวน  
1  ฉบับ 
   13.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายชื่อพร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2558) 
อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   14.รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทน
ของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง จ านวน 1 ฉบับ 
   15.กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่น ใช้
ค่า fc>65 ksc. หรือค่า fc’>173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม  จ านวน 1 ฉบับ 
   16.กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือคอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบันที่น่าเชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต จ านวน 1 ฉบับ 
   17.แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง ฉบับที่  33  
พ.ศ. 2535  จ านวน  1 ฉบับ 
   18.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)  จ านวน 1  ฉบับ 
   19.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟูา (ระดับวุฒิวิศวกร)  จ านวน 1 ฉบับ 
   20.หนังสือรับรองผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปูองกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร)  จ านวน  1 ฉบับ 
   21.หนังสือรับรองผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ 
   22.หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ 
 
 



54 

 

  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ

ใบรับแจ้ง พร้อมเอกสาร 
1 วัน 

2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการอนุญาต 

2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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  20. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
 

 
 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องใบรับแจ้งตามแบบที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่ม
การเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผัง
บริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่
ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาน  ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   6. หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน  1 
ฉบับ  
   7. ส าเนาบัตรบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   8. หนังสือรับรองสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบการวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาสถาปัตยกรรมควบคุม) อย่างละ 
จ านวน 1 ฉบับ 
   9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาวิศวกรรมควบคุม) อย่างละ จ านวน 1 
ฉบับ   

คู่มือกระบวนงานที่ 20 
การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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   10.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  อย่างละ จ านวน 1  
ฉบับ 
   11.รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
จ านวน 1 ชุด 
   12.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารลักษณะ 
ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  จ านวน  1  ฉบับ 
   13.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม (แบบ น.4) (กรณีที่เป็นอาคารลักษณะ 
ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) จ านวน 1 ฉบับ 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ

ใบแจ้ง 
1 วัน 

2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการอนุญาต 

2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นทราบ 

35 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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  21. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 
 ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบแจ้งตามแบบ
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพบภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 
39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39  ทวิ หรือนับแต่
วันที่เริ่มดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ 
แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 
ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติ
นี้ กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้แก่ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบ
โดยเร็ว 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบการแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารที่ได้รับอนุญาต จ านวน 1 ฉบับ 

5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ฉบับ   
   6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) จ านวน 1 ฉบับ 
   7. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ  จ านวน  1 ฉบับ  
   8. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   9. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)  จ านวน 
1 ฉบับ 
   10.หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ   

คู่มือกระบวนงานที่ 21 
การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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   11.หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)  อย่างละ จ านวน 1  ฉบับ 
   12.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) อย่างละ จ านวน 1 ชุด 
   13.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อมส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) อย่างละ  จ านวน  1  ฉบับ 
   14.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 พ.ศ. 2558 
จ านวน 1 ฉบับ 
   15.รายการโครงการ แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวงก าหนดการับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของ
อาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง จ านวน 1 ฉบับ 
   16.กรณีให้หน่วยแรงเกินกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่น ใช้ค่า 
fc>65 ksc. หรือ ค่า fc’>173.3 ksc. ให้แนบเอกสารโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต
ลงนาม  จ านวน 1 ฉบับ 
   17.กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 48 พ.ศ.2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือคอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบนัเชื่อถือได้ประกอบการอนุญาต  จ านวน 1 ฉบับ 
   18.แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 
พ.ศ. 2535 จ านวน 1 ฉบับ 
   19.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ 
   20.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟูา (ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ 
   21.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปูองกันไฟไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ 
   22.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ 
   23.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ 
   24.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ  
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร แจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบ

แจ้ง 
1 วัน 

2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการอนุญาต 

2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่ าด้วยผั ง เมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างสร้าง จัดท าผังบริเวณ
แผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่ อง  เขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
และ พระราชบัญญัติจัดสรรที่ดิน  

7 วัน 

4 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นทราบ 

35 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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  22. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 
 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีความสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
อาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว  เจ้า
พนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น
ภายในวันที่รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่
ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ 
แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตาที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่า การรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริ เวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตร 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ได้ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วงให้แก่ผู้แจ้งตามมาตร 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งปูองกันวัสดุหล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
   5. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ฉบับ   
   6. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม  จ านวน 1 ฉบับ 
   7. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ  จ านวน  1 ฉบับ  
   8. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 22 
การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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   10.หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอน พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ
   11.แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายชื่อพร้อมกับเขียน
ชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 พ.ศ. 2528  
อย่างละ จ านวน 1  ฉบับ 
    
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ

ใบแจ้ง 
1 วัน 

2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการอนุญาต 

2 วัน 

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการพิจารณาแบบแปลน 
และพิจารณารับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้
ยื่นทราบ  

12 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
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  23. การแจ้งขุดดิน 

 
 1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
  1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินบังคับใช้ ได้แก่ 
   1) เทศบาล 
   2) กรุงเทพมหานคร 
   3) เมืองพัทยา 
   4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่กฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
   6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
   7) ท้องที่ที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร และไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
  1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
คือประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะต้องไม่กระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐาน
การแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งแก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณใกล้เคียง  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน 1 ฉบับ 
   6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่ากับต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน 1 ฉบับ  
   7. หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน จ านวน 1 ฉบับ 
   8. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่บุคคลอ่ืน  จ านวน 1 ฉบับ 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 23 
การแจ้งขุดดิน 
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   9. รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบค านวณ การขุดดินที่มีความคิดจากระดับพ้ืนดิน
เกิน 3 เมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ  
   10.รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน  จ านวน 1  ฉบับ 
   11.ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องได้เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาธารวิศวกรรมโยธา)  จ านวน 1 ชุด 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารการขุดดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้า

พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
1 วัน 

2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการอนุญาต 

3 วัน 

3 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้ง
มารับใบแจ้ง  

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
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  24. การแจ้งถมดิน 

 
1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 

  1.1 การด าเนินการถมดินนั้นต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินบังคับใช้ ได้แก่ 
   1) เทศบาล 
   2) กรุงเทพมหานคร 
   3) เมืองพัทยา 
   4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่กฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
   5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
   6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
   7) ท้องที่ที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้
กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร และไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
  1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
คือประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน 
 
 2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐาน
การแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งแก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการถมดิน  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณใกล้เคียง  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน 1 ฉบับ 
   6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่ากับต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน 1 ฉบับ  
   7. หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน จ านวน 1 ฉบับ 
   8. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่บุคคลอ่ืน  จ านวน 1 ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 24 
การแจ้งถมดิน 
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   9. รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) จ านวน 1 ฉบับ  
   10.ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)  จ านวน 1 ชุด 
   11.ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน  จ านวน 1 ชุด   

ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารการถมดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้า

พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
1 วัน 

2 การพิจารณา เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการอนุญาต 

5 วัน 

3 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้ง
มารับใบแจ้ง  

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
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  25. การใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ ตามมาตรา 9 แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  1. ที่ดินที่ขออนุญาตต้องเป็นที่ดินของรัฐ ซึ่งมีลักษณะ ดังงนี้  
   1.1 ที่ดินซึ่งมิได้มีบุคคลใดมีสิทธิ์ครอบครอง 
   1.2 ที่ดินซึ่งมีผู้เวนคืนสิทธิในที่ดินให้แก่รัฐ หรือทอดทิ้งไม่ท าประโยชน์หรือปล่อยให้
เป็นที่รกร้างว่างเปล่าจนตกเป็นของรัฐตามประมวลกฎหมายที่ดิน 
  2. ให้ผู้ขอยื่นค าขอต่อนายอ าเภอหรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้ากิ่งอ าเภอท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่
ส าหรับท้องที่ซึ่งรัฐมนตรียังไม่ประกาศยกเลิกอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติตามประมวลกฎหมายที่ดินของนายอ าเภอ
หรือปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ ตามมาตรา 19 แห่งพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมาย
ที่ดิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2528 ส่วนในท้องที่อ่ืนให้ยื่นต่อเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด หรือเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด
สาขา แล้วแต่กรณี 
  3. ลักษณะกิจการที่ขออนุญาตซึ่งต้องแสดงรายละเอียด แผนผัง แผนงาน โครงการ อันเป็น
ความจ าเป็นเพือ่ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประกอบการพิจารณา ให้ผู้ขอแสดงหลักฐานดังกล่าวด้วย 
  4. ใบอนุญาตมีก าหนดไม่เกิน 5 ปี นับแต่วันออกใบอนุญาต 
  5. ระยะเวลาด าเนินการอาจลดลงหรือเพ่ิมข้ึนขึ้นอยู่กับล าดับวันท าการรังวัด (คิวรังวัด) และการ
พิจารณาให้ความเห็นจากส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ขอต้องเป็นบุคคลหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย และประกอบกิจการด้วยตนเอง 
  2. ไม่เป็นอันตรายต่อทรัพย์สินของแผ่นดินและของเอกชนที่ตั้งอยู่บริเวณใกล้เคียง 
  3. จ านวนเนื้อที่ที่ควรอนุญาตในจังหวัดหนึ่งๆ โดยผู้ขอจะขอกี่แห่งก็ตามเมื่อรวมเนื้อที่ทั้งหมด
รายหนึ่งๆ ต้องไม่เกินสิบไร่ ถ้าผู้ขอรายใดเป็นคู่สมรสของผู้ขออีกรายหนึ่งหรือของผู้ที่ได้รับอนุญาตเนื้อที่ที่จะ
อนุญาตเมื่อรวมกันแล้วไม่ควรเกินสิบไร่ เว้นแต่จะมีเหตุอันสมควร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 25 
การใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ ตามมาตรา 9 แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน 
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เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
  1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) กรณีบุคคลธรรม
ธรรมดา 
- บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
-ทะเบียนบ้าน 
 
พร้อมส าเนาที่มี
การลงนามรับรอง
ความถูกต้อง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ถ้าไม่ไปด าเนินการ
ด้วยตนเอง ต้องน า
หนังสือมอบอ านาจ 
ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนท่ีผู้มอบ
อ านาจรับรองส าเนา
ความถูกต้อง บัตร
ประจ าตัวประชาชน
ทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอ านาจ) 

2) กรณีนิติบุคคล 
- หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคล 
- ข้อบังคับของนิติ
บุคคล 
- หนังสือบริคณห์
สนธิและ
วัตถุประสงค์ 
- บัญชีรายชื่อผู้
ถือหุ้น กรณี
บริษัทจ ากัด หรือ
บริษัทมหาชน 
จ ากัด  
- แบบรับรองการ
จดทะเบียนจัดตั้ง
ห้างหุ้นส่วน กรณี
ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
หรือห้างหุ้นส่วน
สามัญที่จด
ทะเบียนแล้ว 
- บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ

- 1 0 ฉบับ (ถ้าไม่ไป
ด าเนินการด้วย
ตนเอง ต้องน า
หนังสือมอบอ านาจ 
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนที่ผู้มอบ
อ านาจรับรอง
ส าเนาความถูกต้อง 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนทะเบียน
บ้านของผู้รับมอบ
อ านาจ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กรรมการผู้มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบุคคล 
- ตัวอย่างลายมือ
ชื่อของกรรมการ
ผู้มีอ านาจท าการ
แทนนิติบุคคล 
-รายงานการ
ประชุมนิติบุคคล
พร้อมส าเนาที่มี
การลงนามรับรอง
ความถูกต้อง 

 
 

2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) รายละเอียด/
แผนผัง แผนงาน
โครงการ/
วัตถุประสงค์
วิธีการด าเนินการ
ที่จ าเป็นต่อการ
พิจารณาขอใช้
ประโยชน์ในที่ดิน 

- 1 0 ฉบับ  

2) แผนที่สังเขปซึ่ง
แสดงว่าในรัศมีห้า
ร้อยเมตรมี
ถาวรวัตถุ หรือสิ่ง
ปลูกสร้าง หรือ
พืชพันธุ์ไม้ หรือ
ทรัพยากรอย่าง
หนึ่งอย่างใด 

- 1 0 ฉบับ  

3) หลักฐานการ
อนุญาตให้เข้าท า

- 1 1 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประโยชน์ในเขต
ปุาของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ (กรณี
พ้ืนที่ที่ขออนุญาต
อยู่ในเขตปุาสงวน
แห่งชาติหรือเขต
ปุาไม้ถาวรตามมติ
ของคณะรัฐมนตรี 

4) หนังสืออนุญาต
แผ้วถางปุาจาก
พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตาม
มาตรา 54 แห่ง 
พระราชบัญญัติ
ปุาไม้ พ.ศ.2484  

- 1 1 ฉบับ  

    
 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

- ยื่นค าขอตามแบบ ทด.64 
พร้อมแผนที่สังเขปซึ่งแสดง
ว่าในรัศมีห้าร้อยเมตรมี
ถาวรวัตถุ หรือสิ่งปลูกสร้าง 
หรือพืชพันธุ์ไม้ หรือ
ทรัพยากรอันมีค่าอย่างหนึ่ง
อย่างใด 
 
- สอบสวนข้อเท็จจริง
วัตถุประสงค์และเหตุผลที่ขอ
อนุญาตตามแบบ ทด.66 
 
- ช าระค่าใช้จ่าย 
 

1 วัน   
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

- ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ 
หรือผู้ซึ่งได้ร้รับมอบหมาย
ออกไปชันสูตรสอบสวน ณ 
ที่ดินที่ขออนุญาต ตามแบบ 
ทด. 67 และให้ช่างท าการ
รังวัดแปลงที่ขอ โดยให้ผู้ขอ
ออกค่าใช้จ่ายและน าท าการ
รังวัด 
 
- ผู้ขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจเป็นหนังสือจากผู้ขอมี
หน้าที่น าเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง
ไปท าการตรวจสอบพื้นที่ 
 

15 วัน   

3) การพิจารณา 
 

จัดท าประกาศโดยปิดไว้นใน
ทีเปิดเผย ณ ส านักงานที่ดิน
จังหวัด หรือส านักงานที่ดิน
จังหวัดสาขา ที่ว่าการอ าเภอ 
ที่ท าการก านัน ที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และบริเวณท่ีดินที่ขออนุญาต
แห่งละหนึ่งฉบับ (ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน และ
รวมระยะเวลาปิดประกาศ 
10 วัน) 

40 วัน   

4) การพิจารณา 
 

หน่วยงานรับค าขอส่งเรื่องให้
จังหวัด 

7 วัน   

5) การพิจารณา 
 

กรณีจังหวัดตรวจสอบแล้ว 
เห็นว่า อ าเภอ ส านักงาน
ที่ดินจังหวัด หรือส านักงาน
ที่ดินจังหวัดสาขา 
ด าเนินการถูกต้องแล้ว 
จังหวัดจะท าหนังสือ
ประสานงานหน่วยงาน

7 วัน   
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ราชการที่เก่ียวข้องให้
ความเห็น เช่น ส านักบริหาร
พ้ืนที่อนุรักษ์ ส านักงาน
จัดการทรัพยากรปุาไม้ 
ส านักงานพัฒนาที่ดิน หน่วย
ทหารในเขตพ้ืนที่ ส านักงาน
โบราณคดี และ
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ส านักงานสิ่งแวดล้อมภาค 
อ าเภอท้องที่ หรือหน่วย
ราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น แขวงการทาง 

6) การพิจารณา 
 

หน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง
แจ้งผลการพิจารณาไปยัง
จังหวัด (เมื่อครบก าหนด 
180 วัน หนว่ยงานใดไม่
ตอบถือว่าหน่วยงานนั้นให้
ความเห็นชอบ) 
 
 

180 วัน   

7) การพิจารณา 
 

นัดประชุมคระกรรมการ
ประจ าจังหวัดเพ่ือพิจารณา 

15 วัน   

8) การพิจารณา 
 

เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดลง
นามใบอนุญาต พร้อมจังหวัด
แจ้งหน่วยงานรับค าขอ/ผู้ขอ 
 
 

14 วัน   
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4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
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  26. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเข้า
ศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับ
เด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน 
โดยมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และสถานศึกษา พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้า
เรียน 1 ปี 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียด หลักเกณฑ์การับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี้ 
   1. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัครพร้อมส าเนา อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง พร้อมส าเนา อย่างละ จ านวน 
1 ฉบับ 
   3. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล) พร้อมส าเนา จ านวน  1 ฉบับ 
   4. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานศึกษา
ก าหนด   จ านวน 3 ใบ   
   5. กรณีไม่สูติบัตร  ให้เตรียมเอกสารดังต่อไปนี้แทน 
    5.1 หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะ
เดียวกัน 
    5.2 กรณีไม่มีเอกสารตามข้อ 5.1 ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้ง
ประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก

เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา สถานที่ ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน 

2 การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 

คู่มือกระบวนงานที่ 26 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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27. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 7 หรือเด็กที่จบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษาที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัคร
เรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้แต่หา
กรณีที่มีเด็กมาสมัครเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตาม
ความเหมาะสม ทั้งนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างปี
ที่ 7) และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่
เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับ
สมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. สูติบัตรนักเรียน พร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ทะเบียนบ้านนักเรียน พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ทะเบียนบ้านบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง พร้อมส าเนา    จ านวน 2 ชุด 
   4. ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ)  จ านวน  1 ฉบับ 
   5. หลักฐานการส าเร็จการศึกษาก่อนประถมศึกษา พร้อมส าเนา   จ านวน 1 ฉบับ 
   6. รูปถ่ายนักเรียน  จ านวน  3  รูป 
       
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก

เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน 

2 การพิจารณา พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 

 

คู่มือกระบวนงานที่ 27 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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  28. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่น หรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน 
  2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามที่กฎหมายอื่นเก่ียวข้อง 
  3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น)  

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบกิจการ  จ านวน  1  ฉบับ 
   7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด  จ านวน  1 ฉบับ 
   8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาด หรือหลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรท้องถิ่นท่ีก าหนด  จ านวน  1  ฉบับ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 28 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที่ 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาด แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม ก ร ณี อ นุ ญ า ต  แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  29. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า การก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ โดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับผลประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/
กอง/ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ  
  2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน 
  3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ และ
ด้านคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอย ที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุมก ากับ ในการจัดการ
ขยะมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2 คน  จ านวน  1  ฉบับ ซึ่งมีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
    6.1  คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขา
วิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง 
    6.2 คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา
วิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง 
   7. เอกสารหรือหลักฐานให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติหน้าที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อผ่านการฝึกอบรม
การปูองกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาตามที่
กระทรวงสาธารณสุขก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา)  จ านวน  1  ฉบับ 
   8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  จ านวน  1  ฉบับ 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 29 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
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ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาที 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ ไข/ เ พ่ิม เติ ม เ พ่ือด า เนินการ  หากไม่ส ามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์รับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม กรณีอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  30. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝุ าย ที่
รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน 
  2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
  3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์                                                                           
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบมอบอ านาจ (กรณีที่มีการมอบอ านาจ)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทของกิจการ จ านวน  1  ฉบับ 
   7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว
สามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้  จ านวน  1  ฉบับ 
   8. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2547   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522  พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น จ านวน  1  ฉบับ 
   9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) จ านวน 1 ฉบับ 
   10.ใบรับรองแพทย์และหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร  จ านวน  1  ฉบับ 
   11.ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) จ านวน 
1  ฉบับ 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 30 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม ก ร ณี อ นุ ญ า ต  แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  31. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูล และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล จ านวน 1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูล ที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. เอกสารหรือหลักฐานให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด)  จ านวน  1  ฉบับ 
   7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 31 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที่ 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม ก ร ณี อ นุ ญ า ต  แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  32. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 

 
  หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ โดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการอนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
  2. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอย ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมี
วิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อปูองกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  (กรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บ และขนมูล
ฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 1 คน (คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิทยาศาสตร์
ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  จ านวน 
1 ฉบับ 
   6. แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
   7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
การปูองกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาที่
กระทรวงสาธารณสุขก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) จ านวน  1  ฉบับ 
   8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  จ านวน  1  ฉบับ 
    

คู่มือกระบวนงานที่ 32 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับท า การเก็บมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเ พ่ือมารับ ใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท า การเก็บมูลฝอยติดเชื้อ แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม กรณีอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  33. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บมูลฝอยทั่วไป 
 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทน คิดค่าบริหาร ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดท้องถิ่น ณ 
กลุ่ม / กอง / ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูล
ฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
  2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไป และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 

 
เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้

   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอย ที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุมก ากับ ในการจัดการ
ขยะมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2 คน  จ านวน  1  ฉบับ ซึ่งมีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
    6.1  คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขา
วิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง 
    6.2 คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา
วิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง 
   7. เอกสารหรือหลักฐานให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรม
ด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ข้อถิ่นก าหนด)  จ านวน  1  ฉบับ 
   8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดมูลฝอยทั่วไป  จ านวน  1  ฉบับ 
    

คู่มือกระบวนงานที่ 33 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บมูลฝอยทั่วไป 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม ก ร ณี อ นุ ญ า ต  แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30วัน 
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  34. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 
 หลักเกณฑ์  วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม / กอง / ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
  1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
  2. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

 เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี้ 
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แผนที่สังเขปที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จ าหน่ายอาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)  จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 34 
การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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35. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า การเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจ 
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ  กลุ่ม / กอง / ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
  2. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอย ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อปูองกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. แผนการด าเนินงานในการเก็บ ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการด าเนินงาน จ านวน 1 ฉบับ 
   5. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
ด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บ ขนมูลฝอยติดเชื้อ  จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 35  
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
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 ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี้ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับเก็บ  

ขนมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเ พ่ือมารับ ใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอ่ืน
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับเก็บ ขนมูลฝอยทั่วไป แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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36. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร 

 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข 

  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่จ าหน่ายอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าพนักงาน
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ โดยยื่นแบบค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  2. ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนด
ท้องถิ่น) 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบกิจการ  จ านวน  1  ฉบับ 
   7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร 
จ านวน 1 ฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 36 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จ าหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที่ 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า
ไม่ประสงค์รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาคาร พ้ืนที่ เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม ก ร ณี อ นุ ญ า ต  แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ช า ร ะ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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37. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที ่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารพ้ืนที่ใด ซึ่งมีพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรอง
การแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดท้องถิ่น ณ กลุ่ม / กอง / ฝุาย ที่
รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบมอบอ านาจ (กรณีที่มีการมอบอ านาจ)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  จ านวน 1 ฉบับ 
   7. เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 37 
การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอจัดตั้ ง

สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 30 นาที 
3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ

ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

4 การออกหนังสือรับรองการ
แจ้ง 

การแจ้งออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็น
อันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง เพ่ือมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งค าสั่งให้การ
แจ้งเป็นการสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
การอุทธรณ์ 

5 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง แจ้งให้ผู้ยื่น
ค าขอมาช าระค่ าธรรมเนี ยมตามอัตร าและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร) 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
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  38. การขอต่ออายุใบอนุญาตการจัดตั้งตลาด 

     
 หลักเกณฑ์  วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่อ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับ
แต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอต่อใบอนุญาตพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ ได้ยื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้ หากมายื่นขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีก ร้อยละ 20 ขอจ านวนที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้าช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกิน 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ก่อน จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม
และค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
  2. ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  จ านวน 
1 ฉบับ 
   7. แผนที่โดยสังเขปและสถานที่ตั้งตลาด  จ านวน  1  ฉบับ 
   8. เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด เช่น ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขายของ และผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด  จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 38 
การขอต่ออายุใบอนุญาตการจัดตั้งตลาด 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเ พ่ือมารับ ใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาด แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ ์

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม กรณีอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  39. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ โดยท าเป็นธุรกิจ 
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนหว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี ค าสั่ง
ไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อใบอนุญาตต่อใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันที่
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอใบอนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย
ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
  2. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  3. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาต และมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  
จ านวน 1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ  จ านวน  1  ฉบับ 
   6. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุมก ากับ ในการจัดการ
มูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2  คน   จ านวน  1  ฉบับ ซึ่งมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
    6.1 คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง 

คู่มือกระบวนงานที่ 39 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
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    6.2 คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา
วิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องยนต์ ด้านใดด้านหนึ่ง 
   7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ ผ่านการอบรม
การปูองกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจจะเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาที่
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา)  จ านวน  1  ฉบับ 
   8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  จ านวน  1  ฉบับ 
    
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประ

กกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ พร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่า ไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอื่นสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  40. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้อนุญาต 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน 
  2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
  3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์                                                                           
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบมอบอ านาจ (กรณีที่มีการมอบอ านาจ)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทของกิจการ จ านวน  1  ฉบับ 
   7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว
สามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้  จ านวน  1  ฉบับ 
   8. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2547   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522  พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น จ านวน  1  ฉบับ 
   9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) จ านวน 1 ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 40 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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   10.ใบรับรองแพทย์และหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร  จ านวน  1  ฉบับ 
   11.ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) จ านวน 
1  ฉบับ 
    ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี้ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที่ 

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     1) กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     2) กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์รับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม กรณีอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 



102 

 

  41. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจ หรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนหว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่ง
ไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อใบอนุญาตต่อใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันที่
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอใบอนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  2. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูล และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต และมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการด าเนินงาน จ านวน 1 ฉบับ 
   6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ท้องถิ่นก าหนด) จ านวน 1 ฉบับ 
   7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล  จ านวน  1  ฉบับ 
    
 

คู่มือกระบวนงานที่ 41 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ

ก าจัดสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  42. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ โดยท าเป็น
ธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่น
ค าขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนหว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
ค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อใบอนุญาตต่อใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันที่
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอใบอนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่ าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบการที่ประสงค์ที่ขอต่อใบอนุญาตต้องไม่ประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย
ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 

2. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  3. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอย ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บ ขนมูลฝอยติดเชื้อถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อปูองกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บ ขนมูลฝอยติด
เชื้อ อย่างน้อยหนึ่งคน (คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิทยาศาสตร์ ด้าน
สาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ อย่างใดอย่างหนึ่ง  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  จ านวน  
1 ฉบับ 
   6. แผนการด าเนินงานในการเก็บ ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการด าเนินงาน จ านวน 1 ฉบับ 

คู่มือกระบวนงานที่ 42 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
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   7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยผ่านการฝึกอบรมด้านการ
ปูองกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาที่กระทรวง
สาธารณสุขก าหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) จ านวน 1 ฉบับ 
   8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บ ขนมูลฝอยติดเชื้อ  จ านวน  1  ฉบับ 
 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับเก็บ ขน

มูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับเก็บ ขนมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  43. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับก าจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจ หรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนหว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่ง
ไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อใบอนุญาตต่อใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันที่
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอใบอนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบการที่ประสงค์ที่ขอต่อใบอนุญาตต้องไม่ประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย
ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 

2. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  3. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไป และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับอนุญาต และมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนและผู้ก าจัดมูลฝอย  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการเก็บ ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการด าเนินงาน  จ านวน  1 ฉบับ 
   6. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุมก ากับ ในการจัดการ
มูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน   จ านวน  1 ฉบับ ซึ่งแต่ละคนมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
    6.1 คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขา
วิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง 

คู่มือกระบวนงานที่ 43 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
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    6.2 คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขา
วิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องยนต์ ด้านใดด้านหนึ่ง 
   7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรม
ด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด)  จ านวน 1 ฉบับ 
   8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
ก าจัดมูลฝอยทั่วไป  จ านวน  1  ฉบับ 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการก าจัดมูล

ฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  44. การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้อนุญาต 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

2. ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท้องถิ่นก าหนด 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาคาร)  จ านวน  
1  ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 44 
การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่ าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  45. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขนมูลฝอยทั่วไป 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับเก็บ ขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจ หรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนหว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่ง
ไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อใบอนุญาตต่อใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวั นที่
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอใบอนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้าง ช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบการที่ประสงค์ที่ขอต่อใบอนุญาตต้องไม่ประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย
ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 

2. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  3. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บ ขน มูลฝอยทั่วไป  และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่ง
เพ่ือปูองกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับอนุญาต และมีการด าเนิน
กิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนและผู้ก าจัดมูลฝอย  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการเก็บ ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการด าเนินงาน  จ านวน  1 ฉบับ 
   6. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุมก ากับ ในการจัดการ
มูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน   จ านวน  1 ฉบับ ซึ่งแต่ละคนมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
    6.1 คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขา
วิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง 

คู่มือกระบวนงานที่ 45 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขนมูลฝอยทั่วไป 
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    6.2 คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขา
วิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องยนต์ ด้านใดด้านหนึ่ง 
   7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรม
ด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด)  จ านวน 1 ฉบับ 
   8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บ ขนมูลฝอยทั่วไป  จ านวน  1  ฉบับ 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับเก็บ ขน

มูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับเก็บ ขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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46. การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจ หรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ  กลุ่ม / กอง / ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
  2. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อปูองกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  จ านวน  
1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการเก็บ ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการด าเนินงาน จ านวน 1 ฉบับ 
   6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
ด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) จ านวน 1 ฉบับ 
   7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บ ขนมูลฝอยติดเชื้อ  จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 46 
การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
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 ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี้ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับเก็บ ขนสิ่ง

ปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับเก็บ ขนสิ่ งปฏิกูล แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  47. การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
 พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตาราเมตร และมิใช่ขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้อนุญาต 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

2. ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท้องถิ่นก าหนด 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองนิติบุคคล จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  จ านวน  1 ฉบับ 
   6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานที่แสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบกิจการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
จ านวน  1 ฉบับ 
   7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร  
จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 47 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี้ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอต่ออายุ ใบอนุญาตจัดตั้ งสถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่ าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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48. การขอต่อหนังสือรับรองจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุหนังสือรับรองจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตาราเมตร และมิใช่ขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุหนังสือรับรองต่อพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ก่อนหนังสือรับรองสิ้นอายุ (หนังสือรับรองมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่หนังสือรับรอง) เมื่อได้ยื่น
ค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่ งไม่ต่ออายุ
หนังสือรับรอง และหากผู้ขอต่ออายุหนังสือรับรองไม่ได้ยื่นค าขอต่ออายุหนังสือรับรองก่อนวันหนังสือรับรองสิ้นสุด
แล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาต 
  ทั้งนี้หากมายื่นค าขอต่อหนังสือรับรองแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ขอจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการ จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

2. ต้องยื่นค าขอก่อนหนังสือรับรองสิ้นอายุ 
  3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท้องถิ่นก าหนด 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. หนังสือรับรองนิติบุคคล จ านวน  1 ฉบับ 
   4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)  จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  จ านวน  1 ฉบับ 
   6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานที่แสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบกิจการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
จ านวน  1 ฉบับ 
   7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร  
จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 48 
การขอต่อหนังสือรับรองจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
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  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอต่ออายุหนังสือรับรองจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออหนังสือรับรอง 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกหนังสือรับรอง/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับหนังสือรับรอง เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกหนังสือ
รับรอง การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร และ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ ไม่เกิน 200 ตาราง
เมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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  49. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยต้องยื่นขออนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นกลุ่ม/กอง/ฝุายที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูล และด้าน
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
  1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
พร้อมทั้งแสดง
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

2) ใบจดทะเบียน
การค้า (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

คู่มือกระบวนงานที่ 49 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) หนังสือมอบ
อ านาจพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบ
และผู้รับมอบ 
กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่
สามารถ
ด าเนินการเองได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) ส าเนาสมุด
ทะเบียนรถยนต์/
ใบอนุญาตต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

5) เอกสารแสดง
สถานที่จะน าสิ่ง
ปฏิกูลไปก าจัด
กรณีไม่มีระบบ
ก าจัดสิ่งปฏิกูล
เป็นของตนเอง 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

6) วัสดุอุปกรณ์ที่
จ าเป็นต้องใช้
ประจ า
ยานพาหนะ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



120 

 

  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2.ในกรณีทีเ่จ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนบัแต่วนัที่
เอกสารถกูต้องและ
ครบถว้นใหแ้จ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่คา้ง
ช าระ) 
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  50. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจ หรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ  กลุ่ม / กอง / ฝุาย ที่รับผิดชอบ 
 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ประกอบกิจการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
  2. หลักเกณฑ์คุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บ ขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อปูองกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  จ านวน  
1 ฉบับ 
   5. แผนการด าเนินงานในการเก็บ ขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการด าเนินงาน จ านวน 1 ฉบับ 
   6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
ด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) จ านวน 1 ฉบับ 
   7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บ ขนมูลฝอยติดเชื้อ  จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 50 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท า การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
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 ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี้ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับเก็บ ขนสิ่ง

ปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
15 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ได้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง 

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน 

4 การออกใบอนุญาต การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอ่ืนสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับเก็บ ขนสิ่ งปฏิกูล แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

8 วัน 

5 การช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

1 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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6. กองสวัสดิการสังคม 
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  51. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ผู้ที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนอาศัยอยู่ 
  3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่นาความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน  
 วิธีการขอลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ มีดังนี้ 
 1. คนพิการที่จะมีสิทธิ์รับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์การปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 2. กรณีคนพิการที่ได้รับเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเบี้ยความพิการต้องแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อม
ส าเนา อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ    

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  อย่างละ จ านวน  1 ฉบับ 
   4. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  จ านวน 1 ฉบับ   
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 51 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
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   5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือ
คนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 
   ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ ที่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ข อ รั บ เ บี้ ย ค ว า ม พิ ก า ร ใ น

ปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องของลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร ออก ใบ รั บล งทะ เบี ยน  ต ามแบบยื่ น ค า ขอ
ลงทะเบียน 

10  นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
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  52. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ 

  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 ก าหนดให้ผู้ปุวยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วยตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับเงิน
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีที่ไม่สามารถยื่นค าขอรับการส่งเคราะห์ได้จะ
มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้  
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่เป็นตามลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นผู้ปุวยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3. มีรายได้ไม่เพียงพอต่อการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะ หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้  
 ในการขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ ผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยูใ่นพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้พิจารณาก่อน 
 วิธีการขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ มีดังนี้ 
 1. ผู้ปุวยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วนตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ พิจารณา
จากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
 3. กรณีผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป เพ่ือพิจารณาใหม่ 
  เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา อย่างละ จ านวน 1 ฉบับ 

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงคค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร อย่างละ จ านวน  1 ฉบับ 
   4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  จ านวน 1 ฉบับ   
   5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ  
จ านวน 1 ฉบับ   
 

คู่มือกระบวนงานที่ 52 
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ 
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ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบ

อ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

45 นาที 

2 การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสอบความเป็นอยู่  และ
คุณสมบัติ 

15 นาที 

3 การพิจารณา ตรวจสอบภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

3 วัน 

4 การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน 

5 การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ  7 วัน 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
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  53. การรับรองคุณภาพผลิตภัณฑ์ชุมชน 

 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ขอรับการับรองต้องเป็นผู้ผลิตผลิตภัณฑ์ชุมชน ไม่เป็นผู้แอบอ้าง หรือท าการผลิตแอบแฝง และมี
คุณสมบัติข้อใดข้อหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1.1 บุคคลทั่วไป 
  1.2 กลุ่มผลิตชุมชน ที่ขึ้นทะเบียนไว้กับหน่วยงานราชการหรือกลุ่มตามกฎหมายวิสาหกิจชุมชน 
  1.3 นิติบุคคล ที่ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบการหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ 
 2. ผู้ยื่นค าขอต้องยื่นเอกสารครบถ้วนตามที่ก าหนด หากไม่อาจพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
ได้ในขณะที่ยื่นค าขอ สมอ. ขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาภายหลังจากที่ได้รับการยื่นค าขอครบถ้วนแล้ว กรณีที่ความ
ไม่ถูกต้องขอเอกสารที่ตรวจพบในภายหลังเป็นสาเหตุที่ไม่อาจให้การรับรองได้ สมอ./สอจ. จะส่งคืนค าขอ 
 3. ผลิตภัณฑ์ที่ยื่นขอต้องมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน (มผช.) ไว้แล้ว 
 4. ให้บริการยื่นค าขอได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กรกฎาคม ของปีงบประมาณเท่านั้น 
 5. ไม่รับรวมระยะเวลาการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ชุมชนจากหน่วยงานตรวจสอบที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 6. ส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมรับค าขอไม่เกิน 5 รายต่อวัน 
 7. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
   

เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. ค าขอรับใบรับรองแสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1 ฉบับ 
   4. หนังสือรับรองนิติบุคคล   จ านวน 1 ฉบับ 
   5. หนังสือรับรองกลุ่ม  จ านวน 1 ฉบับ 
   6. หนังสือรับรองกลุ่มบุคคลตามกฎหมายวิสาหกิจชุมชน  จ านวน  1   
   7. ทะเบียนใบพาณิชย์  จ านวน  1  ฉบับ 
   8. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  จ านวน  1  ฉบับ 
   9. ส าเนาใบอนุญาตเลขสถานที่ผลิตอาหารที่ไม่เข้าข่ายโรงงาน หรือใบจดทะเบียน
อาหาร/ แจ้งรายละเอียดอาหาร  จ านวน 1 ฉบับ 
   10.ส าเนาใบแจ้งผลิตเครื่องส าอางควบคุม จ านวน 1 ฉบับ (กรณีผลิตภัณฑ์
เครื่องส าอาง โดยประเภทผลิตภัณฑ์เครื่องส าอางต้องตรงกับผลิตภัณฑ์ที่ยื่นค าขอ) 
   11.ส าเนาใบแจ้งข้อเท็จจริงเกี่ยวกับวัตถุอันตรายชนิดที่ 1 หรือใบแจ้งการด าเนินการ
วัตถุอันตรายชนิดที่ 2  จ านวน  1  ฉบับ (กรณีผลิตภัณฑ์กลุ่มวัตถุอันตราย) 

คู่มือกระบวนงานที่ 53 
การรับรองคุณภาพผลิตภัณฑ์ชุมชน 
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   12.ส าเนาใบอนุญาตออกให้ตามมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติสุรา พ.ศ. 2493 และ
รายงานผลการทดสอบ  จ านวน 1  ฉบับ (กรณีผลิตภัณฑ์แอลกอฮอล์ โดยผลิตภัณฑ์ต้องตรงกับผลิตภัณฑ์ที่ยื่นค าขอ) 
 
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร  

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน จะท าความตกลงให้ผู้ยื่น
ค าขอมายื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในเวลาที่ก าหนด 
(5 วันท าการ นับจากวันยื่นค าขอ) หากพ้นเวลาที่
ก าหนด จะส่งคืนค าขอให้ผู้ยื่นค าขอ 

1 วัน 

2 การพิจารณา 1. ตรวจประเมินสถานที่ผลิต 
2.เก็บตัวอย่างผลิตภัณฑ์ตามท่ีก าหนดใน มผช. 
3. น าส่งตัวอย่างผลิตภัณฑ์ไปหน่วยตรวจสอบ 
4. ประเมินผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ์ 
5. กรณีผลการประเมินสถานที่ผลิตผ่านและผล
การตรวจสอบผลิตภัณฑ์ผ่าน น าเสนอ 
คณะอนุกรรมการรับรองคุณภาพผลิตภัณฑ์ชุมชน 

58 วัน 

3 การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

1. จัดท าใบรับรอง 
2. เสนอเลขาธิการส านักงานมาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมพิจารณาลงนาม 
3. แจ้งผลให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

14 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 73 วัน 
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  54. การลงทะเบียนและยืนยันค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพด้วยตนเองต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 

 หลักเกณฑ์ในการยื่นค าขอ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4. ไม่เป็นผู้ ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์ อ่ืนใดจากหน่วยงานของภาครัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะ
เดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน 
รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและ
ผู้ปุวยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 

ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ของรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

 1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม

บุคคลที่ได้รับมอบหมายอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการในการยื่นค าขอ 
  1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อม

เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 

  2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้ 

  3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเบี้ยยัง ชีพ
ผู้สูงอายุ ต้องแจ้งไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ ที่ตนย้ายไป 
    
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 54 
การลงทะเบียนและยืนยันค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
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เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อม
ส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
   3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ของรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)   จ านวน 1 ฉบับ 
   4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  จ านวน  1 ฉบับ 
   5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 
   6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร) จ านวน  1  ฉบับ 
    
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร      ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน

ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้มอบอ านาจ ยื่นค าขอ
พร้อมหลักฐานเอกสาร  
     เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

20  นาที 

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
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  55. การอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 
  โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เป็นนโยบายส าคัญระดับชาติตามแผนบูรณาการ
พัฒนาคนตลอดช่วงชีวิต มุ่งเน้นให้เด็กแรกเกิดได้รับการเลี้ยงดูที่มีคุณภาพ และมีพัฒนาการเหมาะสมกับวัย เพ่ือ
เติบโตเป็นประชากรที่มีคุณภาพในอนาคคต รวมทั้งเป็นหลักประกันให้เด็กได้รับสิทธิด้านการอยู่รอด และการ
พัฒนาตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก โดยได้เริ่มด าเนินการตั้งแต่ปีงบประมาณ 2559 ถือเป็นสวัสดิการขั้นพ้ืนฐาน
ที่รัฐบาลส่งผ่านบิดามารดา หรือผู้ปกครองไปยังเด็กแรกเกิด โดยให้เงินอุดหนุน เพ่ือแบ่งเบาภาระค่าใช้จ่าย เป็น
การคุ้มครองทางสังคมที่ทัดเทียมนานาประเทศ 

คุณสมบัตกิารยื่นค าขอ 
  1. หญิงตั้งครรภ์ หรือมารดา หรือบิดา หรือผู้ปกครองที่เลี้ยงดูเด็กแรกเกิดเป็นผู้ มี

สัญชาติไทย 
  2. เด็กแรกเกิด มีสัญชาติไทย อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย มีรายได้รวมเฉลี่ยไม่เกิน 

100,000 บาท ต่อคน ต่อปี และไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการ หรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ หรือ
รัฐวิสาหกิจ และไม่อยู่ในความดูแลของหน่วยงานของรัฐ  

ในการขอรับเงิน จะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารออมสิน หรือธนาคารเพ่ือการเกษตร
และสหกรณ์ (ประเภทบัญชีออมทรัพย์ สะสมทรัพย์ เผื่อเรียก กระแสรายวัน) 

 ผู้มีสิทธ์ได้รับเงินอุดหนุน 
  1. เด็กที่รับสิทธิ์รายเดือนในงบประมาณปี 2559 – 2561 ได้รับเงินต่อเนื่องจากอายุ

ครบ 6 ปี โดยไม่ต้องลงทะเบียนใหม่ 
  2. เด็กที่เกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคยรับสิทธิ์มาก่อน ต้องมา

ลงทะเบียนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจะได้รับสิทธิ์นับตั้งแต่วันที่ลงทะเบียนจนอายุครบ 6 ปี 
  3. เด็กที่เกิดตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 (1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562) 

และได้มายื่นขอรับสิทธิ์ภายในวันที่ 30 กันยายน 2561 มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือน เดือนละ 600 บาท นับตั้งแต่ที่เด็ก
เกิด จนอายุครบ 6 ปี  แต่หากไม่มาลงทะเบียนภายในระยะเวลาก าหนด ให้ได้รับเงินนับตั้งแต่เดือนที่มายื่นขอรับ
สิทธิ์จนครบอายุ 6 ปี 

  4. เด็กแรกเกิดที่เกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2562 เป็นต้นไป ให้ได้รับเงิน เดือนละ 600 
บาท นับตั้งแต่เดือนท่ียื่นขอรับสิทธิ์จนอายุครบ 6 ปี 
    
 
 
 
 
 
 

คู่มือกระบวนงานที่ 55 
การอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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เอกสารประกอบยื่นค าขอ มีดังนี ้
   1. แบบค าร้องของลงทะเบียน (ดร.01) 
   2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) หรือส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของบิดา
มารดา 
   3. บัตรประจ าตัวประชาชนของหญิงมีครรภ์ หรือผู้ปกครอง 
   4. ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
   5. สูจิบัตรเด็กแรกเกิด 
   6. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการดูเด็กแรกเกิด 
    
  ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินงาน   มีดังนี ้
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
1 การตรวจสอบเอกสาร      ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินเพ่ือเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานเอกสาร  
     เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

20  นาที 

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
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รายช่ือคณะท างาน 
 
ผู้จัดท า 
1. นางสาวจุฬาลักษณ์  ค าตา  ผู้ช่วยนิติกร 
2. นายกิตติพงษ ์  พลางคะ  นิติกรปฏิบัติการ 
3. นางสาวหทัยรัตน์  สีรานันท์ นิติกรช านาญการ 
  
 
ผู้สนับสนุนข้อมูล 
4. นายวรพงค์   อินทะนิล นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
5. ว่าที่ ร.ต.หญิง วิไลพร  ปิ่นเกล้า  หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 
6. นางสาวบุณฑริกา  รัตนะ  หัวหน้าฝุายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
7. นางสาวอารีรัตน์  มาตัน  หัวหน้าฝุายอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
8. นางสาวรัชนิกานต์  บัวนาค  หัวหน้าฝุายกิจการโรงเรียน 
9. นางสาววราภรณ์  อินทญาต ิ หัวหน้าฝุายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
ผู้ตรวจทานข้อมูล 
10.นายพรหมเมศวร์  จันทวงศ ์ หัวหน้าส านักปลัด 
11.นายเกรียงไกร  จันณะค า ผู้อ านวยการกองช่าง 
12.นางสาวสุปวีณ์  ศรีโสดา  ผู้อ านวยการกองคลัง 
13.นายดิลกรัฐ   สงวนสัตย์ รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนแก้ว 
14.นางสาวพลเกต  อินตา  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนแก้ว 
15.นายนพดล   ณ เชียงใหม ่ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนแก้ว 
  
 
 
 

 


