
 

 
 

ประกาศองค์กาบริหารส่วนต าบลประสุข 
เรื่อง  คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 

ตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๕๘ 
--------------------------------------------------------- 

 

  ตามท่ีพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๕๘ 
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  ๒๒  มกราคม  ๒๕๕๘  ก าหนดให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
ตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน  นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  นั้น 

 

  องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติ 
ดังกล่าว  เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบ  หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขการยื่นค าขอ  ขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต  และรายการเอกสารประกอบค าขอตามอ านาจหน้าที่ขอบเขตของกฎหมายที่รับผิดชอบ  ซึ่งได้ 
ผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัดและส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการแล้ว   
 

  จึงประกาศรายชื่อคู่มือส าหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  จ านวน  ๑๘  
กระบวนงาน  ท้ายประกาศนี้ 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๑  กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 
        
 
               (นายแย้ม  บุญโญปกรณ์) 
                          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1)พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 2)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
3)พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 

19/05/2558 14:47  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
       ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน
ด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ที่กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 



2/6 
 

     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้านคุณสมบัติของ       
 ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น  
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

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 ที่กอง
สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขออนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ



3/6 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทางปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองช่างและ
กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
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
หรอืข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานทอ้งถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
 
 

ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

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

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

3) 

แผนการ
ด าเนินงานในการ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ด าเนินงานความ
พร้อมด้าน
ก าลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นว่า
ผู้ปฏิบัติงานที่ท า
หน้าที่ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลผ่านการ
ฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

จากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงานหน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 

หมายเหตุ (หมู่ที่ 9 ต.ประสุข อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา  30270  โทร 0-4400-0414/ www.prasuk.go.th 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1)แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

2.(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ภัทาวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัติโดย บัญชา  อุตส่าห์การ 
เผยแพร่โดย แย้ม  บุญโญปกรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำตหหรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1)     พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำหพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำยห/หข้อก ำหนดหฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุดห0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุดห0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชนห[ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่ง

ปฏิกูล 19/05/2558 14:20  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 

12. หลักเกณฑ์หวิธีกำรหเงื่อนไข(ถ้ำมี)หในกำรยื่นค ำขอหและในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
        ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน 30 
วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มา
ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้า
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พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อป้องกันการ
ลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอนหระยะเวลำหและส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำนห/ห
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบห 

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลประ
สุข 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจา
หน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้

แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง

นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลประ

สุข 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำนห/ห
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบห 

หมำยเหตุ 

ปกครองพ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน

สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลประ

สุข 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลประ

สุข 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำนห/ห
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบห 

หมำยเหตุ 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลประ

สุข 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวมห30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอนหและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1)หเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำรห หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 
 
15.2)หเอกสำรอ่ืนหๆหส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำรห หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำรห หมำยเหตุ 

ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

3) 

แผนการ
ด าเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ด าเนินงานความ
พร้อมด้าน
ก าลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ า
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

       

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำรห หมำยเหตุ 

 
 
 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ 

- 1 0 ฉบับ  

6) 

คู่มือรายการจด
ทะเบียนรถ 

- - 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกินห5,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียมห0 บาท 
หมำยเหตุห(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงานหน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 

หมายเหตุ (หมู่ที่ 9 ต.ประสุข อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา  30270  โทร 0-4400-0414/ www.prasuk.go.th 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มหตัวอย่ำงหและคู่มือกำรกรอกห 
              1) ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจ หรือโดยรับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ (แบบ สม 2) 
 2) แบบค าขอต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูล(แบบ สม 3) 
 3) ค าร้องขออนุญาตการต่างๆประกอบกิจการรับท าการเก็บ  ขน  หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยโดยท าเป็น
ธุรกิจหรือโดยรับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ(แบบ สม 4) 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ภัทาวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัติโดย บัญชา  อุตส่าห์การ 
เผยแพร่โดย แย้ม  บุญโญปกรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่ำง  องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย

อาคาร องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ าเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสีมา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปดิให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ 044-000-414 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให้ใช้ได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ไดร้ับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุและเมื่อได้ยื่นค าขอดังกล่าวแล้วให้ด าเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
นั้น 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการยื่น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมำยเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6 



4/4 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ  (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา 
หมำยเหตุ 044-756-412 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

มีแบบฟอร์ม และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางภัทราวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัติโดย ปลัดบัญชา  อุตส่าห์การ 
เผยแพร่โดย นายกแย้ม   บุญโญปกรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:กองสวัสดิสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  อ าเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  อ าเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ   22/05/2558 

11:38  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการที่ท าองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
 
 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 
 1. มีสัญชาติไทย 
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 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
โดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี 
 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์
หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
 วิธีการ 
 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ส่วนต าบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

4) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
 

18. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ภัทราวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัติโดย ปลัดบัญชา  อุตส่าห์การ 
เผยแพร่โดย นายกแย้ม  บุญโญปกรณ์ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กองสวัสดิการสังคม  องคการบริหารสวนตําบลประสุข  อําเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองสวสัดิการสังคม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0  วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส   22/05/2558 16:47  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการท่ีทําการ  องคการบริหารสวนตําบลประสุข  อําเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสีมา/ติดตอดวยตนเอง 
ณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘
กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหาร
ทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมา
ดําเนินการก็ได 
 
 หลักเกณฑ 
 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
 
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
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2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได
ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูใน
พ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 
 
 วิธีการ 
 
    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ
เดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
 
    3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยูและคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ
การสงเคราะห 
 

3 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 3 วันนับจาก
ไดรับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปนอยู 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วันนับแต
วันท่ียื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบคือ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ิน 
3. กรณีมี
ขอขัดของเก่ียวกับ
การพิจารณาไดแก
สภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือ
ขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก - 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีท่ีผูขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 



6/6 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย ภัทราวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัติโดย ปลัดบัญชา  อุตสาหการ 
เผยแพรโดย นายกแยม  บุญโญปกรณ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ : องคก์ารบริหารสว่นต าบลประสขุ อ าเภอชมุพวง จงัหวดันครราชสีมา  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรบัช าระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลประสขุ อ าเภอชมุพวง จงัหวดันครราชสีมา 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      0   วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน  0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด  0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด  0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัช าระภาษีปา้ย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  
ทีท่  าการองค์การบริหารสว่นต าบลประสขุ อ าเภอชมุพวง จงัหวดันครราชสมีา /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

โทร. 044-756412 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

              ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระภาษี
ปา้ยแสดงช่ือ ย่ีหอ้ หรือเครื่องหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายได ้โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีการและเง่ือนไข ดงันี ้
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1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือน มีนาคม 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของปา้ยช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินได ้ภายใน 30 วนั นบัแต่
ไดร้บัแจง้การประเมินเพื่อใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัอทุธรณ ์ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้้
ย่ืนค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิ หากผูย่ื้นค าขอไม่ด  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผูร้บัค  าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงาน จนกวา่ผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 
แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลประสขุ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแสดง
รายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบ คือ 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลประสขุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยช าระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ดร้บัแจง้การ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะตอ้งช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลประสขุ  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
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14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรท่ีออกใหโ้ดย
หนว่ยงำนของรฐั
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถำนท่ีตัง้หรือ
แสดงปำ้ย
รำยละเอียด
เก่ียวกบัปำ้ยวนั
เดือนปีท่ีตดิตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เชน่ส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรคำ้
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชยส์  ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บคุคล) พรอ้ม
ส ำเนำ 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ภำษีปำ้ย (ถำ้มี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส  านกังานปลดั องคก์ารบริหารสว่นต าบลประสขุ  อ าเภอชมุพวง จงัหวดันครราชสีมา  

หมายเลขโทรศพัท ์ 044-756412 หรือ www.prasuk.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1)  2. แบบย่ืนอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย นางภทัราวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัตโิดย นายบญัชา  อตุส่าหก์าร 
เผยแพร่โดย นายแยม้  บญุโญปกรณ ์
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
  1)     พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
3) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

20/05/2558 13:19  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
       ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
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ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ที่กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละ
ประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กอง
สาธารณสุข
และ
สิ่งแวดล้อม  

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง -กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่งการคืนด้วย
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภท

8 วัน กอง
สาธารณสุข

และ
สิ่งแวดล้อม 

(1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน



4/7 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลาให้บริการ
ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ 
 
 
 

 
 
 

(เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสัญญาเช่าหรือ
สิทธิอ่ืนใดตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ี
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร
ที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการเช่น

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือ
ในน่านน้ าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ
เช่นรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการ
ที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐานแสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี (คิด

ตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 

หมายเหตุ (หมู่ที่ 9 ต.ประสุข อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา  30270  โทร 0-44004-0414/ www.prasuk.go.th 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
   1)แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

2)แบบตรวจแนะน าของเจ้าพนักงานสาธารณสุข ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
3)แบบส ารวจสถานประกอบการ “กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ” 
4)ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ.2) 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ภัทาวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัติโดย บัญชา  อุตส่าห์การ 
เผยแพร่โดย แย้ม  บุญโญปกรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 20/05/2558 13:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
           ผู้ใดประสงคข์อต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นการขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) ในกรณีผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาต เมื่อได้ยื่นค าขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหาก
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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          ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 

 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
    (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่

8 วัน กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
ประสุข 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
 



5/7 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิน่ประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 
ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ า
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 

(คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม 0  บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข 

หมายเหตุ (หมู่ที่ 9 ต.ประสุข อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา  30270  โทร 0-4400-0414/ www.prasuk.go.th  
 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
    1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
    2)  แบบตรวจแนะน าของเจ้าพนักงานสาธารณสุข ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
    3)  ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ อภ.2) 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

2) 
 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางภัทาวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัติโดย ปลัดบัญชา  อุตส่าห์การ 
เผยแพร่โดย นายกแย้ม  บุญโญปกรณ์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย ์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ : องคก์ารบริหารสว่นต าบลประสขุ  อ าเภอชมุพวง  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณี

ผูข้อจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2555  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการตัง้ส านกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีน

พาณิชย ์(ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
7) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชยจ์งัหวดับงึกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่

ดว้ยทะเบยีนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร : สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กรุงเทพมหานครตดิต่อ 

(1) ส านกังานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแหง่ทีม่ีทีต่ ัง้อยูใ่นกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านกังานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ : ตดิต่อส านกังานเขต 
(สถานประกอบการแหง่ใหญ่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบยีนณส านกังานเขตนัน้)/ติดต่อ
ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ จงัหวดัอืน่ตดิต่อ 
(1) ส านกังานเทศบาล 
โทรศพัท์ : ตดิต่อเทศบาล 
(2) องคก์ารบริหารสว่นต าบล (อบต.ประสขุ)  
โทรศพัท์ : ตดิต่อ อบต. 044-756412 
(3) เมืองพทัยา 
โทรศพัท์ : 038-253154 
(4) ทีท่  าการองค์การบริหารส่วนต าบลประสขุ อ าเภอชมุพวง จงัหวดันครราชสมีา /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน    โทร.044-756412 
(สถานประกอบการแหง่ใหญ่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพทัยาใหไ้ปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพทัยานัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไ์วต้อ่มาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเชน่
ขาดทนุไมป่ระสงคจ์ะประกอบการคา้ตอ่ไปเจา้ของสถานท่ีเรียกหอ้งคืนเพราะหมดสญัญาเชา่หรือเลิกหา้งหุน้ส่วนบรษิัท
ใหย่ื้นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนด 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัขอ้งไมส่ามารถย่ืนค าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเชน่วิกลจริตตายสาบสญูเป็น
ตน้ใหผู้ท่ี้มีสว่นไดเ้สียตามกฎหมายเชน่สามีภรยิาบิดามารดาหรือบตุรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนัน้ไดโ้ดยใหผู้มี้สว่นไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพรอ้มแนบเอกสาร
หลกัฐานการท่ีผูป้ระกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมาย่ืนค าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเชน่ใบมรณบตัรค าสั่งศาล เป็นตน้ 
3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นย่ืนแทน
ก็ได ้
4.ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย (แลว้แตก่รณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในค า
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 

หมำยเหตุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุว้
ในคูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบรูณ์
เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาได ้เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี
ตอ้งย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผูย่ื้นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึ
ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผูย่ื้นค าขอละทิง้ค  าขอ โดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทึก
ดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 
/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญั
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นค า
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวัของผู้
ประกอบพำณิชยกิจ
หรอืทำยำทท่ียื่นค ำ
ขอแทนพรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง) 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) ใบทะเบียน
พำณิชย ์(ฉบบั
จรงิ) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำใบมรณ
บตัรของผู้
ประกอบพำณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทำยำทท่ีย่ืนค ำ
ขอเป็นผูล้งนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงควำมเป็น
ทำยำทของผูล้ง
ช่ือแทนผู้
ประกอบพำณิชย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลประสขุ อ าเภอชมุพวง จงัหวดันครราชสีมา

หมายเลขโทรศพัท ์044-756412 หรือ www.prasuk.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนรอ้งเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์
หมายเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย นางภทัราวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัตโิดย นายบญัชา  อตุส่าหก์าร 
เผยแพร่โดย นายแยม้  บญุโญปกรณ ์
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คู่มอืสำหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา  22 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลประสุข  อำเภอชุมพวง   

จังหวัดนครราชสีมา  กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา   22 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารส่วนต าบลประสุข  อ าเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร: อนญุาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7.  พื้นท ี่ให้บรกิาร: ท้องถิน่ 
8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง 

ข้อบัญญัติทอ้งถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม อาคาร  

พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนดฯลฯ  45   วัน 

9.  ข้อมูลสถิต ิ

จ านวนเฉลี่ยตอ่เดือน 0 

จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 

จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนญุาตรื้อถอนอาคาร  ตามมาตรตรา   22 องค์การบริหารส่วน 

     ต าบลประสุข อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา 

11. ช่องทางการให้บรกิาร 
1)  สถานที่ ให้บรกิาร่องค์การบริหารส่วนตำบลประสุข  อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา  ติดตอ่ด้วย

ตนเอง ณ หน ่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เ่ปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุทีท่างราชการกำหนด) ตั้งแต ่

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (่ องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอน ุญาต 
ผู ้ใดจะร ้ือถอนอาคารที่ม ีสว่นสูงเกิน 15 เมตร ซึง่อยู่หา่งจากอาคารหร ือที่สาธารณะน้อยกว่าความส ูงของ 

อาคาร และอาคารที่อยู่ห ่างจากอาคารหรือที ่สาธารณน้อยกว่า ๒  เมตรต ้องได ้ร ับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานท ้องถิ ่น 

ซึ ่งเจ้าพนักงานท ้องถิ ่นต ้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหร ือม ีหน ังส ือแจ ้งคำสั่งไม ่อนุญาตพร้อมดว้ยเหต ุผลให้ผู้ 

ขอรับใบอนุญาตภายใน 45  ว ัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อ าจออก 

ใบอนุญาตหร ือยังไมอ่าจมีสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให ้ขยายเวลาออกไปได ้อ ีกไม ่เก ิน  2 คราว  

คราวละไม ่เก ิน  45  วัน แต่ต ้องมีหนังสือแจ ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแตล่ะคราวให ้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิน้

ก าหนดเวลาหร ือ ตามทีไ่ด้ขยายเวลาไว้นั ้นแล้วแตก่รณี 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอยีดของข ั้นตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่ 

รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

 

 
 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตรือ้ถอน 1 วัน องค์การบริหาร 
ส่ 

 

อาคารพรอ้มเอกสาร ส่วนต าบลประสุข 

 

องค์การบริหาร 
ส่ อ าเภอชุมพวง 

 

ส่วนต าบลประสุข 

 จังหวัด
นครราชสีมา
นครราชสีมา 

อ าเภอชุมพวง 

จังหวัดนครราชสีมา
นครราชสีมา 

 

 

 
 

2) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจ 2 วัน   

พิจารณาเอกสาร  องค์การบริหาร 
ส่ ประกอบการขออนุญาต องค์การบริหาร 

ส่ 

ส่วนต าบลประสุข 

 ส่วนต าบลประสุข 

 

อ าเภอชุมพวง 

จังหวัดนครราชสีมา
นครราชสีมา 

อ าเภอชุมพวง 

จังหวัด
นครราชสีมา
นครราชสีมา 

 
 
 
 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานทอ้งถิ่น 7 วัน  
 

ด าเนนิการตรวจสอบการ องค์การบริหาร 
ส่ 

 

ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม ส่วนต าบลประสุข 

 

องค์การบริหาร 

ส ่กฎหมายว่าดว้ยการผัง อ าเภอชุมพวง 

จังหวัด
นครราชสีมา
นครราชสีมา 

ส่วนต าบลประสุข 

อ าเภอชุมพวง 

จังหวัดนครราชสีมา 
เมืองตรวจสอบสถานที ่  

ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณ 

แผนที่สังเขปตรวจสอบ 

กฎหมายอื่นที่เกีย่วขอ้ง 

เช ่น ประก าศกระทรวง 
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ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอยีดของข ั้นตอน 

การบรกิาร 

ระยะเวลา 

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่ 

รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

  คมน าคม เรือ่งเขต    

ปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 

และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 
 
 
 

4) 

การลงนาม/ เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นตรวจ 35 วัน ( องค์การบริหาร ( องค์การบริหาร 

คณะกรรมการมมีติ พิจารณาแบบแปลนและ ส่วนต าบลประสุข ส่วนต าบลประสุข 

พิจารณาออกใบอนุญาต อ.ชุมพวง อ.ชุมพวง 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ จ.นครราชสีมา จ.นครราชสีมา 

ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร  

(น.1) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45  วัน 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดข ั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผา่นการด าเนินการก าหนดลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

 
หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัวประช าชน - 0 1  ฉบับ (กรณีบุคคล ธรรม

ด า) 

2) หนังสือรับรองนติิบุคคล - 0 1  ชุด (กรณีนิตบิุคคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหร ับยื่นเพิม่เติม 
 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารย ื่น 

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

 
หมายเหต ุ

1) 
แบบค าขออนุญาตรื้อ

ถอนอาคาร  (แบบ ข. 

1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 

ของผู้ขออนุญาต) 
 

 
 
 
 

2) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 

วิช าชีพวิศวกรรมควบคมุของ ของผู้ขออนุญาต) 

ผูอ้อกแบบขั้นตอน วิธีการ 

และสิ่งป้องกันวสัดุร่วงหล่น 

ในการรื้อถอนอาคาร (กรณ ี

ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด 

อยู่ในประเภทเป็นวิช าชีพ 

วิศวกรรมควบคุม) 
 

 
 
 
 

3) 

โฉนดที่ดนิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 - 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 

ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้า ของผู้ขออนุญาต) 

พร้อมเจ้าของที่ดนิลงนาม 

รับรองส าเนาทุกหน้ากรณี 

ผูข้ออนุญาตไม่ใชจ่ ้าของ 

ที่ดนิต้องมีหน ังสอืยินยอม 

ของเจ้าของที่ดนิให้รื้อถอน 

อาคารในที่ดิน 

 
 
 
 
 
 

4) 

ใบอนุญาตให้ใชท้ี่ดนิและ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 

ประกอบกิจการในนิคม ของผู้ขออนุญาต) 

อุตสาหกรรม หรอื 

ใบอนญุาตฯ ฉบับต่ออ าย ุ

หรอืใบอนุญาตให้ใชท้ี่ดนิ และ

ประกอบกิจการ (ส่วน 

ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ 

แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี 

อาคารอยู่ในนิคม 

อุตสาหกรรม) 
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ที่ 

 
รายการเอกสารย ื่น 

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

 
หมายเหต ุ

 

 
 
 
 

5) 

กรณีที่มกีารมอบอ านาจ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 

ต้องมีหน ังสอืมอบอ านาจ ของผู้ขออนุญาต) 

ติดอ ากรแสตมป์ 30 บาท 

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนส าเนาทะเบียน 

บ้าน  หรอืหนังสือเดนิทาง 

ของผู้มอบและผู้รับมอบ 

อ านาจ 

 
 

 
6) 

บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 

และส าเนาทะเบียนบ้านของ ของผู้ขออนุญาต) 

ผูม้ีอ านาจลงนามแทนนิต ิ

บุคคลผู้รับมอบอ านาจ 

เจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของ 
ที่ดนิเป็นนิติบคุคล) 

 
 
 
 
 
 
 
 

7) 

กรณีที่มกี ารมอบอ านาจ - 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 

ต้องมีหน ังสอืมอบอ านาจ ของผู้ขออนุญาต) 

อ ากรแสตมป์ 30 บาท 

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 

ประชาชนส าเนาทะเบยีน 

บ้าน หรอืหนังสือเดินทาง 

ของผู้มอบและผู้รับมอบ 

อ านาจบัตรประช าชนและ 

ส าเนาทะเบียนของผ ู ้ม ี

อ านาจลงนามแทนนิตบิุคคล 

ผูร้ับมอบอ านาจเจ้าของ 

อาคาร (กรณีเจ้าของอาคาร 

เป็นนิติบุคคล) 

8) 
หนังสอืรับรองของสถาปนิก 

ผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนา 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 

ของผู้ออกแบบ 



6/7 
 

 

 
 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารย ื่น 

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

 
หมายเหต ุ

 ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ     และควบคุมงาน) 

วชิาชีพสถาปัตยกรรม 

ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารม ี

ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท 

วิชาชีพสถาปัตยกรรม 

ควบคุม) 

 
 
 
 

9) 

หนังสือรับรองของวิศวกร - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 

ผูอ้อกแบบพรอ้มส าเนา ของผู้ออกแบบ 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ และควบคุมงาน) 

วิช าชีพวิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 

ขนาดอยูใ่นประเภทวิช าชีพ 

วิศวกรรมควบคุม) 
 

 
 
 
 

10) 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 

รายการประกอบแบบแปลน ของผู้ออกแบบ 

ที่มลีายมอืชื ่อพร้อมกบัเขียน และควบคุมงาน) 

ชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที ่

อยู่ ของสถาปนิกและ 

วิศวกรผูอ้อกแบบ  ตาม 

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับท ี่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบญัญัติควบคุม 

อาคาร พ.ศ. 2522 ค่าธรรมเนยีม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
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1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธกิารและผังเมือง 

หมายเหตุ (่1. ทางอนิเทอร ์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10320 

และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนยด์ ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 0-4400-0414) 

5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคดิเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรยีนต ่อผูว้่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (่ผ ่านศูนย์ด ารงธรรมประจำจังหวัด ทุกจังหวัด) 
3) ช่องทางการร้องเรียน องค์ก ารบริส่วนต าบลประสุข  อ.ชุมพวง จ.นครราชสีมา 

หมายเหตุ (่๐ ๔๔๔๕  ๖๗๑๒) 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ่( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 
 

 
            

วันท่ีพมิพ์ 20/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูม่อืบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท าโดย ภัทาวรรณ  ไทยนอก 

อนุมัติโดย บัญชา  อุตส่าห์การ 

เผยแพร่โดย แย้ม  บุญโญปกรณ์ 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและทีด่นิ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลประสขุ  อ าเภอชมุพวง จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลัง  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลประสขุ 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -   

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่หบ้ริการ 
ทีท่  าการองค์การบริการส่วนต าบลประสขุ อ าเภอชมุพวง  จงัหวดันครราชสมีา / ติดต่อดว้ยตนเอง 
 ณ  หน่วยงาน  โทร.0-4400-0414 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดนิจากทรพัยส์ินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งอยา่งอ่ืนๆและท่ีดนิท่ีใชต้อ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกู
สรา้งอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี  ้
 
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและ 
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วิธีการช าระภาษี 
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์ินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ ์
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์ินและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจา้ของทรพัยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินกรณีท่ีเจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีเกิน
เวลาท่ีก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของทรพัยส์ิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 15 วนันบั
แตไ่ดร้บัแจง้การประเมินโดยผูบ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้เจา้ของทรพัยส์ินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีเจา้ของ
ทรพัยส์ินย่ืนอทุธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้้
ย่ืนค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 
12. หลกัเกณฑ ์ วิธีการ  เง่ือนไข(ถา้มี) ในการย่ืนค าขอและในการพิจารณาอนญุาต 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบแสดง
รายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรมสง่เสรมิ
การปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

(ระยะเวลา : 1 วนันบัแต่
ผูร้บับริการมาย่ืนค าขอ) 

2. หนว่ยงานรบัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่นต าบล
ประสขุ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และแจง้
การประเมินภาษีใหเ้จา้ของ
ทรพัยส์ินด าเนินการช าระภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสรมิ
การปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วนันบัจากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการทรพัยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธีปฏิบตัิ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หนว่ยงานผูร้บัผิดชอบ 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบล
ประสขุ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรฐั 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐำนแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พรอ้มส ำเนำเชน่

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

โฉนดท่ีดนิ
ใบอนญุำตปลกู
สรำ้งหนงัสือ
สญัญำซือ้ขำย
หรือใหโ้รงเรือนฯ 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พรอ้มส ำเนำเชน่
ใบทะเบียน
กำรคำ้ทะเบียน
พำณิชยท์ะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม
หรือใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร
คำ้ของฝ่ำย
สิ่งแวดลอ้ม
สญัญำเชำ่
อำคำร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐำนะ
กำรเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ส  านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลประสขุ อ าเภอชมุพวง  จงัหวดันครราชสีมา

หมายเลขโทรศพัท ์ 044000414  หรือ  WWW.prasuk.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค ารอ้งขอใหพ้ิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

19. หมำยเหตุ 
 - 
 
 

 
 

 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย ภทัราวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัตโิดย ปลดับญัชา  อตุสา่หก์าร 
เผยแพร่โดย นายกแยม้  บญุโญปกรณ ์

http://www.prasuk.go.th/


1/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ :  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลประสขุ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขออนญุาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองชา่ง  องคก์ารบริหารสว่นต าบลประสขุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง
ขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒  ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  25  วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 
21/05/2558 16:40  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  ทีท่  ำกำรองคก์รปกครองสว่นต ำบลประสขุ  อ ำเภอชมุพวง  จงัหวดันครรำชสมีำ/ติดต่อดว้ย 

ตนเอง  ณ  หนว่ยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
กรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารซึ่งไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รือยินยอมใหบ้คุคลใดใชอ้าคาร
ดงักลา่วเพ่ือกิจการควบคมุการใชแ้ละกรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคมุการใชส้  าหรบักิจการหนึ่งหระ
สงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคมุการใชส้  าหรบัอีกกิจกรรมหนึ่งจะตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือไดแ้จง้
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินทราบแลว้ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนญุาตเปล่ียนการใช้
อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

5 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท่ี์ดนิตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

7 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตเปล่ียนการใช้

12 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อาคาร (น.5) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตเปล่ียน
กำรใชอ้ำคำร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยเอกสำร
แสดงกำรเป็น
เจำ้ของอำคำร
หรือผูค้รอบครอง
อำคำร 

- 0 1 ชดุ - 

3) หนงัสือแสดง - 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ควำมยินยอม
จำกเจำ้ของ
อำคำร (กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผูข้อ
อนญุำต) 

4) 

ใบรบัรองหรือ
ใบอนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
อำคำร (เฉพำะ
กรณีท่ีอำคำรท่ี
ขออนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
ไดร้บัใบรบัรอง
หรือไดร้บั
ใบอนญุำต
เปล่ียนกำรใช้
อำคำรมำแลว้) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

6) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งพรอ้ม
ลงลำยมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบ 
(เฉพำะกรณีท่ี
กำรเปล่ียนแปลง

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรใชอ้ำคำรท ำ
ใหมี้กำร
เปล่ียนแปลง
น ำ้หนกับรรทกุ
บนพืน้อำคำร
มำกขึน้กว่ำท่ี
ไดร้บัอนญุำตไว้
เดมิ 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบและ
ค ำนวณพรอ้ม
ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำย
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยูใ่น
ประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัตคิวบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครรอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทำงไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธิกำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟังควำมคดิเหน็ (ตัง้อยูณ่ศูนย์บริกำรขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
7. ส  านกังานปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลประสขุ อ าเภอชมุพวง  จงัหวดันครราชสีมาหมายเลขโทรศพัท์  
044000414  หรือ  WWW.prasuk.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆรอ้งเรียนตอ่ผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

มีแบบฟอร์ม  ตวัอยำ่ง  และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์    
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข  อ าเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  
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11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณส านักงานเขตนั้น)/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืนติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.ประสุข)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต. 044-756412 
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(4) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
โทร.044-756412 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30-16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด 
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
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หมำยเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  60  นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กิจพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 
 
 
 

1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 
ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลประสุข อ าเภอชุมพวง จังหวัดนครราชสีมา 

หมายเลขโทรศัพท์ 044-756412 หรือ www.prasuk.go.th 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมำยเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมำยเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางภัทราวรรณ  ไทยนอก 
อนุมัติโดย นายบ้ญชา  อุตส่าห์การ 
เผยแพร่โดย นายแย้ม  บุญโญปกรณ์ 
 

 
 

 


