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คํานํา  

   
  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 มาตรา 7 ไดกําหนดให ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต 
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ  ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   
และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ  โดยมีเจตนารมณ
เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจ
ของเจาหนาท่ี เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

 ดังน้ัน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา จึงไดจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกประชาชนผูมาติดตอราชการกับองคการบริหารสวนตําบลนาหวาในเร่ือง
ตาง ๆ ใหสามารถติดตอประสานงานไดอยางรวดเร็ว ราบร่ืนปราศจากอุปสรรค มีประสิทธิภาพ
สรางความมั่นใจสําหรับผูติดตอราชการ ตลอดจนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของตอไป 

  
                                                          
 
                                                                        องคการบริหารสวนตําบลนาหวา
                                                    กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 
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ท่ีมาของคูมือประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาหวา  

 เน่ืองดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบ
กิจการของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและ
การแจงในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ัง
กฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา เอกสาร และหลกัฐานท่ีจําเปนรวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชน
อยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการคาโลก  
 คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอํานวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  
หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอํานาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรี และ
คณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) 
พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปน
เร่ืองเรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมคร้ังท่ี 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีท่ี 20 
พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช
เปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย  
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558  
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 
2558  มีสาระสาํคัญท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังน้ี  
        มาตรา 7 วรรคหน่ึง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตอง
ไดรับอนุญาต        ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตอง
ประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาใน
การพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคํา
ขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได  
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มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ี
กําหนดใหยื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสาํเนาคูมือดังกลาว
ใหพนักงานเจาหนาท่ีคัดสําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนน้ันให
ระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย 

 มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงวาเปน
ระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณี
ท่ีเห็นวา ขั้นตอน และระยะเวลาท่ีกําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือ
พิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

 มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายใน
หน่ึงรอยแปดสิบวันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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วัตถุประสงค  
   

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังน้ี  
  

1)เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน  โดยใหขอมูลท่ี                    
   ชัดเจนเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช 
   ประกอบคําขอ 
 

๒)เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
  

3)เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน        
   การแขงขันของประเทศ 
  

4)เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  
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หนวยงานและความรับผิดชอบ  

          

1. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  งานบริหารท่ัวไป  งานธุรการ งานพิมพดีด งานการ  
เจาหนาท่ี งานสวัสดิการ งานการประชุม  งานเก่ียวกับการตราขอบัญญัติองคการบริหารสวน 
ตําบลงานนิติการ  งานการพาณิชย  งานรัฐพิธี  งานประชาสมัพันธ  งานจัดทําแผนพัฒนา 
ทองถ่ิน แผนยุทธศาสตรการพัฒนา งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณประจําป งานขออนุมัติ 
ดําเนินการตามขอบัญญัติ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
 ภายในแบงออกเปน   5   งาน   ดังน้ี  
 1.1  งานบริหารงานท่ัวไป   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณของ อบต. 
งานการเจาหนาท่ี การบริหารงานบุคคล การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร งานนิติการ การทํา
นิติกรรมสัญญาของ อบต. การใหคําปรึกษากฎหมาย   การพัฒนาระบบสารสนเทศและ
คอมพิวเตอร  งานดานกิจการสภา งานการประชุม   งานการเลือกต้ัง   การสงเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตย   งานรับเร่ืองราวรองเรียนรองทุกขและการบริการประชาชน 
งานดานการสงเสริมและพัฒนาการปกครองทองถ่ิน  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   การ
สงเสริมกิจการอาสาสมัคร งานดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในพ้ืนท่ีหรือระหวาง
หนวยงาน งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
 1.2  งานสงเสริมอาชีพและสวัสดิการสังคม   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  งานสงเสริม   และ

สนับสนุนการประกอบอาชีพ การประกอบอาชีพเสริม การจัดการฝกอบรม การสนับสนุน

วิทยากร ในการฝกอบรมดานการประกอบอาชีพ อาชีพเสริม งานสงเสริมอุตสาหกรรมใน

ครัวเรือน งานสนับสนุนการจัดทําแผน แผนพัฒนาตาง ๆ โครงการตาง ๆ  งานดานการพัฒนา

เศรษฐกิจชุมชน กิจการสหกรณ วิสาหกิจชุมชน การจัดเก็บขอมูล จัดทําทะเบียนสถิติ แผนงาน

โครงการดานการสงเสริมอาชีพ การพัฒนากิจการกองทุนหมูบาน โครงการหน่ึงตําบลหน่ึง

ผลิตภัณฑ   งานสงเสริมสนับสนุนกิจการกลุมสตรี กลุมแมบาน  งานดานการสังคมสงเคราะห

ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูดอยโอกาส  งานดานการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัย  งานอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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1.3   งานสงเสริมเกษตรและการปศุสัตว   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  งานสงเสริมและ
สนับสนุนการประกอบอาชีพทางการเกษตร การปศุสัตว การถายทอดวิชาการเทคโนโลยีทาง
การเกษตร การปรับปรุงขยายพันธุพืช ปรับปรุงขยายพันธุสัตว งานดานการปองกันรักษาโรค
และศัตรูพืช การปองกันและรักษาโรคสัตว งานพัฒนากิจการแปรรูปผลิตภัณฑทางการเกษตร 
การปศุสัตว  การสงเสริมโครงการหน่ึงตําบลหน่ึงผลิตภัณฑท่ีเก่ียวกับการเกษตร การปศุสัตว 
งานดานการสนับสนุนการรวมกลุมเกษตรกรท่ีเก่ียวกับการเกษตร การปศุสัตว  การสงเสริมและ
พัฒนากระบวนการมีสวนรวมของชุมชนดานการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ   ตลอดจนงานอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
 1.4   งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค     ทําหนาท่ีเก่ียวกับการรักษาความ
สะอาดของถนน  ทางเดินและท่ีสาธารณะ    การกําจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย  การปองกันและระงับ
โรคติดตอ การเสนอรางขอบังคับตําบลท่ีเก่ียวของ   การควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตาม
กฎหมายการสาธารณสุข การออกใบอนุญาตเพ่ือดําเนินการตามกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการ
สาธารณสุข  เชน    พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พระราชบัญญัติการฆาและควบคุมการ
จําหนายเน้ือสัตว  งานสุขาภิบาล การปองกันและระงับเหตุรําคาญ งานประสานงานระหวาง
หนวยงานดานการสาธารณสุข  การสงเสริมและพัฒนากระบวนการมีสวนรวมของชุมชนดาน
อนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค  การสงเสริมและพัฒนาสุขภาพของเด็กและประชาชน
ตลอดจนงาน  อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
 1.5   งานนโยบายและแผน     ทําหนาท่ีเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน การ

จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  การติดตามประเมินผลแผนพัฒนา   

งานการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  ขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

การตรวจติดตามการดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  ขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  การโอนงบประมาณ  การแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  การขอ

อนุมัติจายขาดเงินสะสมและติดตามผล  รวมถึงเงินนอกงบประมาณ  การประเมินผลแผนงาน

โครงการ  งานขอมูลและการประชาสัมพันธ  งานจัดวางมาตรฐานระบบควบคุมภายใน  งาน

พัฒนาระบบการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี   งานพัฒนากระบวนการประชาคม  งานอ่ืน ๆ  ท่ี

เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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2.กองคลัง 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  การรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  

การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงิน การหักภาษีเงินไดและการนําสงภาษี งานเก่ียวกับการตัดโอน
เงินเดือน งานรายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานขออนุมัติเบิกตัดป และขอขยายเวลาเบิกจาย 
งานการจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิน หน้ีสิน งบโครงการ เงินสะสม งานการ
จัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายไดรายจาย การจัดหาพัสดุ การบํารุงรักษา
ซอมแซมทรัพยสิน การควบคุมการเบิกจายพัสดุ การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุตาง ๆ การเรงรัด
การเก็บภาษีรายไดและเงินกูยืมตาง ๆ   การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศทางการ
คลัง การเงินและงบประมาณ   งานอ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
 ภายในแบงออกเปน   3   งาน   ดังน้ี  
 2.1  งานการเงินและบัญชี   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ การรับเงิน  การเบิกจายเงิน  
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงิน การหักภาษีเงินไดและการนําสงภาษี  งาน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานขออนุมัติเบิกตัดป และขอขยายเวลาเบิกจาย งานการจัดทํา
งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิน หน้ีสิน งบโครงการ เงินสะสม งานการจัดทําบัญชีทุก
ประเภท งานเรงรัดทางการเงินและบัญชี  งานทะเบียนคุมเงินรายไดรายจาย  งานสนับสนุนและ
ชวยเหลือในการจัดทําเอกสารการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานผูเบิกเงิน ในการขอเบิกกับ
หนวยงานคลัง การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศทางการเงิน งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวของ  
หรือไดรับมอบหมาย   
           2.2  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  งานดานการจัดหาพัสดุ  
จัดซื้อจัดจาง การเสนอขออนุมัติจัดซื้อ ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบพัสดุ งานเรงรัดการดําเนินการทางพัสดุ ทางสัญญาท่ีเก่ียวของกับการพัสดุ งานดาน
การควบคุมและจัดทําทะเบียนทรัพยสิน ประเภทวัสดุ ครุภัณฑ การเก็บรักษาพัสดุ การ
บํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน ของหนวยงาน การควบคุมการเบิกจาย การยมืใชพัสดุ การ
จําหนาย การตรวจสอบพัสดุประจําป  การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศทางการ
พัสดุ  ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
    2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  การรับชําระ จัดเก็บรายไดท่ี
เก่ียวกับภาษีอากร คาธรรมเนียม คาใบอนุญาต หรือคาปรับในอํานาจหนาท่ี และตรวจสอบ
นําสงเงินรายได งานดานการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินทางภาษีอากร งานการ
เรงรัดหน้ีสิน เงินกูยืม  
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ตามโครงการสงเสริมอาชีพของ อบต. หรือเงินกูยืมอ่ืน งานเรงรัดภาษีคางชําระ  งานเรงรัดและ
พัฒนาประสิทธิภาพระบบการจัดเก็บรายได  งานแผนท่ีภาษี งานดานการบริหาร การออกชุด
เคลื่อนท่ีเพ่ือจัดเก็บรายได    การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศทางการจัดเก็บรายได  
งานประชาสัมพันธเชิญชวนรณรงคเพ่ือสงเสริมทําความเขาใจทางภาษี  งานโครงการสงเสริม
กระบวนการมีสวนรวมชุมชนทางภาษี  ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
    

3.   กองชาง 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ    งานควบคุมอาคาร   งานการกอสราง งานพัฒนา
และบํารุงทาง อาคาร สะพาน แหลงนํ้า  ระบบสาธารณูปโภค  สาธารณูปการ งานควบคุมการ
กอสราง  การประสานขอรับงบประมาณจากหนวยงานอ่ืน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับ
มอบหมาย   
 ภายในแบงออกเปน   2   งาน   ดังน้ี 

       3.1  งานกอสรางและประสานสาธารณูปโภค   ทําหนาทีเก่ียวกับ การควบคุมงาน 

กอสราง ใหเปนไปตามสัญญาหรือรูปแบบรายการ ในการกอสรางของ อบต.  หรือสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานอ่ืน ในการควบคุมงานกอสรางในพ้ืนท่ี การตรวจสอบและดูแลการซอม
บํารุงระบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ถนน  ทางระบายนํ้า ระบบประปา ไฟฟา ระบบแสง
สวางสองทาง งานดานการสนับสนุน ซอมแซมบํารุงรักษาสิ่งกอสรางจากสาธารณภัย งานจัดทํา
คําขอ และรายละเอียดในการขอรับงบประมาณดานโครงสรางพ้ืนฐาน  ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ที
เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
      3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคารและผังเมือง   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  การสํารวจ  
การออกแบบ จัดทํางบประมาณราคาโครงการกอสรางท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของอบต.หรือขอรับ

การสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน การบริการ อํานวยการตรวจสอบและพิจารณาการออก

ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือร้ือถอนอาคารควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร  การจัดทําผังเมือง ผังพัฒนาชนบท    การดูแลและควบคุมการใชประโยชน

ในท่ีดิน  งานควบคุมการใชประโยชนท่ีดิน สาธารณประโยชน  หรือท่ีดินของรับ ใหเปนไปตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมือง ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 



หน้า 14 จาก 369 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.   สวนการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานอํานวยการและบริหารการศึกษา งานโรงเรียน 
งานหองสมุดทองถ่ิน งานสงเสริมกิจการกีฬา สนับสนุนงานศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม และภูมิ
ปญญาทองถ่ิน งานเยาวชน งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
  ภายในแบงออกเปน    2  งาน  ดังน้ี 

 4.1   งานบริหารการศึกษาและกิจการโรงเรียน    มีหนาท่ีเก่ียวกับ   งานวางแผน 
การศึกษา รวบรวมสถิติขอมูลการศึกษา งานนิเทศการศึกษา การตรวจงาน นิเทศ  กําหนด
มาตรฐานการศึกษา งานปรับปรุงโรงเรียน งานดานการขยายโอกาสการศึกษาภาคบังคับ งาน
ปฏิบัติตามหลักสูตร งานอํานวยการภายในสวนการศึกษา การบริหารงานบุคคล  การใช
เทคโนโลยีทางการศึกษา  งานบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การสงเสริมการเรียนรู สุขภาพอนามัย
และพัฒนาการเด็กในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานหองสมุดทองถ่ิน ศูนยหนังสือชุมชน ตลอดจนงาน
อ่ืน ๆ ทีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย    

 4.2  งานสงเสริมกีฬา ศาสนา และวัฒนธรรม     มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานอํานวยการงาน
ศูนยกีฬาตําบล งานกีฬาประชาชน เยาวชน ในทองถ่ิน  งานจัดต้ังและสนับสนุนศูนยเยาวชน  
งานเก่ียวกับศาสนาวัฒนธรรมประเพณีภูมิปญญาทองถ่ิน งานสนับสนุนสภาวัฒนธรรม งาน
สนับสนุนกิจการศาสนา  งานสนับสนุนและสงเสริมสรางความเขมแข็งชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา งานพิพิธภัณฑทองถ่ิน งานจัดการขอมูลดานการกีฬา  ศาสนา วัฒนธรรมและภูมิ
ปญญาทองถ่ินหรือท่ีเก่ียวของ ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอขอมูลขาวสารราชการ อบต.นาหวา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอขอมลูขาวสารราชการ อบต.นาหวา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอขอมูลขาวสารราชการ อบต.นาหวา 29/07/2558 

03:00  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด  องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา   โทรศัพท 0 7453 6620 

    www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรอืกฎหมายขอมลูขาวสารของราชการ ม ี
เจตนารมณที่ตองการใหประชาชนมีโอกาสในการรับรูขอมลูขาวสารเกี่ยวกบัการดําเนินการตางๆของรัฐ ทัง้ในสวนกลาง สวน
ภูมิภาค และสวนทองถ่ิน โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดเตรียมขอมลูขาวสารอยางนอยตามที่กฎหมาย
กําหนดรวมไวใหพรอมสําหรับประชาชนเขาตรวจดู โดยจะตองจัดเตรียมสถานทีเ่พื่อรวบรวมขอมูลขาวสารดังกลาว จะตอง
จัดใหมรีายการบัญชีขอมลูขาวสาร(ดัชนี) สําหรับอํานวยความสะดวกในการตรวจสอบของประชาชน ทั้งน้ีประชาชนไมวาจะ
มีสวนไดเสียหรอไม สามารถที่จะใชสิทธิเขาตรวจดูขอมลูขาวสารที่กฎหมายกําหนดใหจัดเตรียมไวน้ีได ขอมูลขาวสารทีต่อง
จัดเตรียมพรอมไวใหตรวจ ไดแก 
  (๑) ผลการพิจารณาหรอืคําวินิจฉัยที่มผีลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคําสัง่ทีเ่กี่ยวของในการพิจาณา
วินิจฉัยดังกลาว เชน ผลการพจิารณาขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
  (๒) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหน่ึงเรื่องใดของหนวยงานของรัฐ 
  (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
  (๔) คูมือหรือคําสัง่เกี่ยวกบัวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรฐัซึ่งมผีลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 
  (๕) สิ่งพิมพที่ไดมกีารอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเปนกรณีที่มีขอมูลขาวสารทีป่ระชาชนควรรูและมิไดลงพิมพใน
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ราชกิจจานุเบกษา เพียงแตไดอางในราชกิจจานุเบกษา ก็จะตองนําเอกสารที่อางถึงดังกลาวมารวมไวใหตรวจดู 
  (๖) สัญญาสมัปทาน สัญญาที่มลีักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบรกิาร
สาธารณะ 
  (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงต้ังโดยกฎหมาย หรอืโดยมติคณะรฐัมนตรี ทัง้น้ี ใหระบรุายช่ือรายงาน
ทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมลูขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
  (๘) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด เชน ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานตางๆ 
จะตองนํามารวมไวใหตรวจอยางนอย 1 ป นับแตวันลงนาม ผลการพิจารณาจัดซือ้จัดจางซึง่หนวยงานของรัฐทุกแหงจะตอง
จัดทําสรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจางทุกเดือน แลวนํามารวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดโดยตองระบุรายละเอียดอยาง
นอย คือ จัดซื้อจัดจางโดยวิธีใด มีผูเขารวมจัดซือ้จัดจางกีร่าย เปนใครบาง ผูใดไดรับการคัดเลือกในวงเงินเทาใด และสรปุ
เหตุผลที่คัดเลอืกผูรับจางรายดังกลาว 
    นอกจากสิทธิตรวจดูขอมูลขาวสารดังกลาวแลว พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือกฎหมาย
ขอมูลขาวสารของราชการ ไดกําหนดใหประชาชนมสีิทธิที่จะขอขอมูลขาวสารที่ประชาชนตองการรูนอกเหนือจากขอมลู
ขาวสารที่ไดมีการจัดเตรียมไวใหประชาชนเขาตรวจดู โดยหนวยงานตางๆของรัฐที่ไดรบัคําขอจากประชาชน จะตอง
ดําเนินการจัดหาขอมลูขาวสารใหในเวลาที่เหมาะสม หากขอมูลขาวสารใดหนวยงานของรัฐจะไมเปดเผยก็ตองแจงเหตุผล
เปนหนังสอืใหประชาชนรบัทราบดวย ทั้งน้ีหากประชาชนไมเห็นดวยกับเหตุผลในการตอบปฏิเสธดังกลาว ก็สามารถที่จะใช
สิทธิอุทธรณไปยังคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ โดยสงเรื่องไปยังสํานักงานคณะกรรมการขอมลูขาวสารของ
ราชการได 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูประสงคขอขอมลูขาวสาร
ย่ืนคํารองขอขอมลูขาวสาร
ตามแบบพรอมเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

5 นาที องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา อําเภอจะ
นะ จังหวัดสงขลา 

- 
 
 
 
 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
วาขอมูลอยูในความ 
   รับผิดชอบของหนวยงาน
หรือไม และเปนขอมลูของ  
   สวนราชการใด 
 
 

10 นาที องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา อําเภอจะ
นะ จังหวัดสงขลา 

(กรณีขอมลูขาวสาร
ที่รองขอไมอยูใน
ความรับผิดชอบของ
หนวยงาน ใหแจงผู
รองขอขอมูล
ขาวสารทราบ 
พรอมเหตุผลและ
คําแนะนํา(ถามี) 
และรายงานผูมี
อํานาจอนุมัติตาม
ข้ันตอนตอไป) 

3) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

แจงสวนราชการเจาของ
ขอมูลทราบเพื่อ 
   คนขอมูลพรอมรายงานผู
มีอํานาจอนุมัติเพื่อ  

30 นาที องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา อําเภอจะ
นะ จังหวัดสงขลา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

   พิจารณาอนุมัติ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

 
   กรณีผูมอีํานาจอนุญาต 
อนุญาตการเปดเผยขอมูล
ขาวสารตามที่มกีารรองขอ 
ใหสวนราชการเจาของ
ขอมูลคนขอมลูและนํา
ขอมูลขาวสารดังกลาวมอบ
ใหแกผูย่ืนคํารองขอขอมลู  
    ขาวสาร พรอมชําระ
คาธรรมเนียม(ถามี) 
    
 

10 นาที องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา อําเภอจะ
นะ จังหวัดสงขลา 

(กรณีไมอนุญาตการ
เปดเผยขอมลู
ขาวสารตามทีร่อง
ขอ หรือมกีาร
อนุญาตแตไมมี
ขอมูล หรือไม
สามารถคนหาไดทัน 
สวนราชการเจาของ
ขอมูลช้ีแจงเหตุผล
ใหผูย่ืนคํารองทราบ 
พรอมคําแนะนํา(ถา
ม)ี) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 ช่ัวโมง 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผูย่ืนคําขอเซ็น
รับรองสําเนา 
(กรณีผูย่ืนคําขอ
เปนขาราชการให
ใชบัตรประจําตัว
ขาราชการ)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกคํารอง 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที ่
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) “พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. ๒๕๐๘” 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ.2508  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจดัเก็บภาษีบํารุงทองที่ 02/08/2558 02:53  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง  องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด

สงขลา โทรศัพท 0 7453 6620 www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปน
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทฺธิของเอกชน ที่ดินทีต่อง
เสียภาษีบํารงุทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นทีท่ี่เปนภูเขาหรอืที่มีนํ้าดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษี
หรืออยูในเกณฑลดหยอน 
  ที่ดินที่เจาของที่ดินไมตองเสียภาษีบํารงุทองที่ ไดแก 
  1.ที่ดินที่เปนที่ต้ังพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2.ที่ดินที่เปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือที่ดินของรัฐที่ใชในกิจการของรฐัหรือสาธารณะโดยมิไดหาผลประโยชน 
  3.ที่ดินของราชการสวนทองถ่ินที่ใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดผลประโยชน 
  4.ที่ดินที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือการกุศลสาธารณะ 
  5.ที่ดินที่ใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง ที่ดินที่เปนกรรมสทิธ์ิของวัดไมวาจะใชประกอบศาสนกจิศาสนาใด
ศาสนาหน่ึง หรือที่ศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 
  6.ที่ดินที่ใชเปนสสุาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน 
  7.ที่ดินที่ใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรอืการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 
  8.ที่ดินที่ใชตอเน่ืองกับโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแลว 
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  9.ที่ดินของเอกชนเฉพาะสวนที่เจาของที่ดินยินยอมใหทางราชการใชเพื่อสาธารณะประโยชน 
  10.ที่ดินที่ต้ังขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการระหวางประเทศอื่น ใน
เมื่อประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสญัญาหรือความตกลง 
  11.ที่ดินที่เปนที่ต้ังของสถานทูตหรือสถานกงสุล ทั้งน้ีใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 
  12.ที่ดินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารงุทองที ่
 ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปใด มหีนาที่เสยีภาษีบํารุงทองทีส่ําหรับปน้ัน 
  กําหนดระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
 ใหเจาของที่ดินซึ่งมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ทองทีซ่ึ่งที่ดินน้ันต้ังอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกทีม่ีการตีราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ไดย่ืนไวน้ันใชได
ทุกปในรอบระยะเวลา 4 ปน้ัน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูเปนเจาของที่ดินย่ืนแบบ
แสดงรายการที่ดิน 
   (ภ.บ.ท.๕)  
 
 

1 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(รายเดิม) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(รายเดิม) 

3) 

การพิจารณา 
 

ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารงุทองที่
ชําระเงิน และรบั 
    ใบเสรจ็รบัเงินคาภาษี
บํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.๑๑) 
 

1 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(รายเดิม) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบํารุงทองทีป่
ผานมา (ภ.บ.ท.
๑๑) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 
สําเนาโฉนดที่ดิน 
/ สําเนา น.ส.3 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรม 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การชวยเหลือสาธารณภัย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การชวยเหลือสาธารณภัย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 6)พ.ศ.2552 
2) พรบ.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.  2550 
3) หลกัเกณฑวาดวยการต้ังงบประมาณเพือ่การชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 

เทศบาล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๔๓ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมไดกําหนด  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การชวยเหลือสาธารณภัย 02/08/2558 00:34  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ  องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

  โทรศัพท 0 7453 6620  www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิม่เติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ. ๒๕52 
มาตรา ๖๗ กําหนดใหองคการบรหิารสวนตําบล มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปน้ี 
    (๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     หลักเกณฑวาดวยการต้ังงบประมาณเพือ่การชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 
เทศบาล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2543   
   พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๒๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหง
พื้นที่มีหนาที่ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตทองถ่ินของตน โดยมีผูบรหิารทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแหง
พื้นที่น้ันเปนผูรับผิดชอบในฐานะผูอํานวยการทองถ่ิน และมหีนาที่ชวยเหลือผูอํานวยการจังหวัดและ ผูอํานวยการอําเภอ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแจงเหตุทางโทรศัพท/
ผูประสบภัยย่ืนคํารองพรอม
หลักฐานโดยตรง ณ ที่ทํา
การ อบตนาหวา 
 

10 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีแจงเหตุทาง
โทรศัพท
ผูประสบภัย/ผูรอง 
ตองย่ืนคํารอง
พรอมเอกสาร
หลักฐานเพิม่เติม
ภานใน 1 วัน นับ
แตวันที่แจงเหตุ
ทางโทรศัพท) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
รายละเอียด/ขอมูล พรอม 
   ประสานสวนราชการที่
เกี่ยวของลงพื้นที่ชวยเหลอื/  
   ตรวจสอบความเสียหาย
เบื้องตน 
 

1 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีภัยยังไม
สิ้นสุดลงพื้นที่
ทันท)ี 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สวนราชการสรปุรายงานให
ผูบริหารทองถ่ินทราบ 
   เพื่อพิจารณา 
 
 

0.5 วันทํา
การ 

องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการชวยเหลือ 
    ผูประสบภัย 
    
 
 

5 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีไมสามารถ
ชวยเหลือไดแจงผล
ใหผูย่ืนคํารอง
ทราบ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผูย่ืนคํารองเซ็น
รับรองสําเนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผูย่ืนคํารองเซ็น
รับรองสําเนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บันทึกประจําวัน
ของตํารวจทองที ่

- 0 1 ฉบับ - 

2) 

คํารอง องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

1 0 ฉบับ - 

3) ภาพถาย - 1 0 ชุด (ถามี) 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรม 

- 
2) คูมือการกรอก 

- 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ อบต.นาหวา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การย่ืนแบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ อบต.นาหวา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานทีเ่ช่ือมโยงหลายหนวยงาน  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติสงเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕0 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน, สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมไดกําหนด  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การย่ืนแบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ  29/07/2558 

00:45  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานสงเสรมิอาชีพและสวัสดิการสังคม สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติสงเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕0 และที่แกไขเพิม่เติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไขการย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ การออกบัตรและการกําหนด เจาหนาที่ผูมี
อํานาจออกบัตรประจําตัวคนพิการ การกําหนดสิทธิหรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิ และการขอสละสิทธิของคนพิการ ในการรอ
อกบัตรประจําตัวคนพิการใหมปีระสิทธิภาพ รวดเร็ว ตอบสนองความตองการของคนพิการไดมากข้ึน จึงประกาศใหศูนย
พัฒนาสงัคมหนวยที่ 56 จังหวัดสงขลา องคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงในจังหวัด และโรงพยาบาลของรัฐทุกแหง เปน
หนวยบริการรับคําขอมบีัตรประจําตัวคนพิการ 
 การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ 
 1.คนพิการซึง่มสีัญชาติไทยไมวาจะอยูในกรงุเทพมหานครหรือจงัหวัดอื่นอาจย่ืนคําขอมีบัตรตอสํานักงาน สํานักงาน
พัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด ศูนยบริการคนพิการระดับจังหวัดหรือหนวยงานของรัฐ ตามทีผู่อํานวยการ
หรือผูวาราชการจังหวัดกําหนด แลวแตกรณี                    
 2.ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาว คนเสมอืนไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถหรอืในกรณีที่คนพกิารมสีภาพความ 
พิการถึงข้ันไมสามารถไปย่ืนคําขอดวยตนเองได ผูปกครอง ผูพิทักษ ผูอนุบาลหรือผูดูแล คนพิการ แลวแตกรณี ย่ืนคําขอ
แทนได 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูใชบริการย่ืนแบบคําขอมี
บัตรฯพรอมเอกสารหลกัฐาน 
 

3 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
 
 

4 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(*กรณีไมถูกตอง/
ครบถวน 
เจาหนาที่แจงให
ผูใชบริการใหแกไข
เพิ่มเติม เพื่อ
ดําเนินการไดใน
ขณะน้ัน ใหจัดทํา
บันทึกความ
บกพรองและ
รายการเอกสาร
หรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติม ภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนดโดยให
เจาหนาที่และผูย่ืน
คําขอลงนามใบ
บันทึกดวย 
) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวของทั้งหมด 
 

3 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ อบต.นาหวา สง
เรื่องไปยังสํานักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของ
มนุษยจังหวัดสงขลา 
 

3 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(นับจากวันที่ไดรับ
เอกสารจาก
ผูใชบริการ) 

5) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอื่น 
 

สนง.พมจ. สงขลา 
จัดทําบัตรประจําตัวคน
พิการ  
- ตามลําดับคิว 
- สอบขอเทจ็จริงตามคําขอมี

15 นาที สํานักงานพฒันา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย
จังหวัดสงขลา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บัตรประจําตัวคนพิการ 
- นําเขาสูระบบ 
- ปริ้นบัตร / รับบัตร 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   4 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1.สําหรบับุคคล
อายุตํ่ากวาสิบหาป
ใหใชสําเนาสูติบัตร
แทน หรือใช
หนังสือรบัรองการ
เกิดตามแบบที่
กรมการปกครอง
กําหนดแทน 2.ให
นําหลักฐานฉบับ
จริงมาแสดงดวย  ) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ใหนําสําเนา
ทะเบียนบานฉบบั
จริงมาแสดงดวย) 

3) 
รูปถายของคน
พิการ ขนาด 1 
น้ิว จํานวน 2 รูป 

- 0 0 ชุด - 

4) 

เอกสารรับรอง
ความพิการ 

- 1 0 ฉบับ (รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
เวชกรรมของ
สถานพยาบาลของ
รัฐหรือ 
    สถานพยาบาล
เอกชนทีผู่อํานวย
ประกาศกําหนด 
เวนแตกรณีสภาพ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ความพิการเปนที่
เห็นไดโดย
ประจักษ   
    ตามประกาศ
สํานักงาน เรื่อง
แบบและ
รายละเอียดของ
สภาพความพิการที่
สามารถเห็นไดโดย
ประจักษไม 
    ตองมเีอกสาร
รับรองความพิการ 
ทั้งน้ี ใหเจาหนาที่ผู
รับคําขอถายสภาพ
ความพิการไวเปน
หลักฐาน 
) 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูดูแล (กรณีมี
ผูดูแล) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 
สําเนาทะเบียน
บานของผูดูแล 
(กรณีมผีูดูแล) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกแบบคําขอมบีัตรประจําตัวคนพิการ 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับเร่ืองราวรองทุกข 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัเรื่องราวรองทุกข 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศคณะกรรมการกระจายอํานวจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เรื่องแนวทางในการจัดบริการรับเรือ่งราว

รองทกุขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะของ อบจ.เทศบาลและอบต. 
2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรือ่งราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  

 1.ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เรือ่ง  แนวทางในการจัดบรกิารรับ 
เรื่องราวรองทกุขของประชาชน ในการใหบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  และองคการบรหิาร
สวนตําบล ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ 2558   
  2.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรบัเรือ่งราวรองทุกข 02/08/2558 01:08  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา/ติดตอดวยตนเอง 

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. เปนเรื่องที่มีช่ือและที่อยูของผูรอง ซึง่สามารถตรวจสอบตัวตนได 
  2. เรื่องที่อาจนํามารองเรียน/รองทกุขได ตองเปนเรื่องที่ใชถอยคําสุภาพและเปนกรณีผูรองไดรบัความเดือดรอน หรือ
เสียหาย หรือขอความชวยเหลืออันเน่ืองมาจากเจาหนาที่ หรือหนวยงานในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
  3. หนังสอืตองระบเุรือ่งอันเปนเหตุใหตองรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้งขอเทจ็จริง หรือพฤติการณตามสมควร 
  ๔.ขอเทจ็จริงที่ไดย่ืนเรื่องรองเรียน/รองทกุข ตอองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา ตองเปนเรือ่งทีเ่กิดข้ึนจริงทั้งหมด โดย
ผูรองตองรับผิดชอบตอขอเทจ็จริงดังกลาวขางตนทกุประการ 
  5.ผูใดนําความเทจ็มารองเรียนตอเจาหนาที่ ซึ่งทําใหผูอื่นไดรับความเสียหาย ผูน้ันอาจตองรบัผิดตามประมวลกฎหมาย
อาญา 
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  6. เรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรองหรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได หรือมลีักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไวพิจารณาก็
ได ถาหากระบหุลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอน สามารถสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริง
ตอไปไดและเปนประโยชนตอสาธารณะ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรองย่ืนคํารองตอเจาหนาที่
ดวยตนเอง ทางโทรศัพท 
หรือเว็บไซต อบต. /
เจาหนาที่รบัคํารอง 
 

10 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
รายละเอียด/ขอมูล พรอม 
   ประสานสวนราชการที่
เกี่ยวของตรวจสอบ  
   ขอเท็จจรงิ 
 

2 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สวนราชการสรปุรายงานให
ผูบริหารทองถ่ินทราบ 
   เพื่อพิจารณาดําเนินการ
แกปญหา 
 
 

0.5 วันทํา
การ 

องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

การดําเนินการแกไขปญหา 
พรอมแจงผูรองทราบผลการ
ดําเนินการ 
    
 
 

4 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีไมอยูใน
อํานาจหนาที่ สง
เรื่องใหศูนยดํารง
ธรรมอําเภอพรอม
แจงผูรองทราบ
เปนหนังสอื 
  ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

- 0 0 ฉบับ (แลวแตกรณี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
พยานหลกัฐาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของ 
(ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
คํารอง/หนังสอื
รองทกุข 

- 1 0 ฉบับ (กรณีย่ืนดวย
ตนเอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรม 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับสมัครเด็กเล็กศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัสมัครเด็กเล็กศูนยพฒันาเด็กเลก็องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 
3) มาตรฐานการดําเนินงานศูนยพฒันาเด็กเล็กของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๓ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมไดกําหนด  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรบัสมัครเด็กเล็กศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบรหิารสวนตําบล

นาหวา 02/08/2558 02:25  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สวนการศึกษาฯ องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด

สงขลา โทรศัพท 0 7453 6620 www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  -เด็กที่สมัครตองมีภูมิลําเนาหรืออาศัยในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา หรือ
อาศัยในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลนาหวาไมนอยกวา 6 เดือน หากมีเด็กเลก็มาสมัครทีม่ีคุณสมบัตินอกเหนือจากน้ี
ใหนําผูนําในพื้นทีอ่ันไดแก กํานัน ผูใหญบาน สมาชิก อบต.ฯในเขตพื้นที่ใหการรบัรองเด็กเล็ก อยางเปนลายลักษณอกัษร  - 
เด็กทีส่มัครตองมีอายุครบ 2 ปบริบรูณ นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปที่สมัคร (เชน ป 2558 เด็กทีส่มัครตองเกิด
ระหวางวันที่ 17 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 16 พฤษภาคม 2556) 
   วัน เวลา และสถานที่รบัสมัครและรายละเอียดการรับสมัคร 
  ใบสมัคร ติดตอขอรับไดที่ ที่ศูนยพฒันาเด็กเล็ก สงักัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา ต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2558 เปนตนไป ในวันและเวลาราชการ 
  กําหนดเวลาเรียน 
 วันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 เวลาเขาเรียน 08.00 น &ndash; เวลาเลิกเรียน 15.00 น. 

http://www.nawa.go.th/
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  อุปกรณการเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จัดหาใหตลอดปการศึกษา 
 เครื่องใชสําหรบัเด็ก 
 เครือ่งใชสวนตัว เชน แปรงสีฟน แกวนํ้า สบู หวี แปง ที่นอน ผูปกครองเตรียมใหเด็ก ต้ังแตวันเปดเรียนวัน 
แรก (พรอมเขียนช่ือกํากับทกุช้ิน) 
  อาหารสําหรับเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดหาให 2 เวลา ดังน้ี 
 เวลา 11.00 น. อาหารกลางวัน/ขนมหวาน/ผลไม 
 เวลา 14.00 น. อาหารเสริม (นม) 
  การคัดช่ือออกจากทะเบียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
 ขาดเรียนติดตอกันเกินกวา 15 วัน โดยมิทราบสาเหตุและมิไดแจงใหครูผูดูแลเด็กทราบเปนลายลักษณอักษร 
 เด็กเลก็ไมเขาเรียนติดตอเกิน 30 วัน ทั้งทราบและไมทราบสาเหตุ 
   การแตงกาย 
แตงกายตามที่ศูนยพฒันาเด็กเล็กกําหนดโดยเครงครัด เพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม 
ชุดพละศึกษา เปนไปตามแบบที่ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลนาหวา กําหนด และใหเด็กเล็กมีการแตงกาย
อยางเปนระเบียบเรียบรอยโดยเครงครัด ตามวันที่กําหนด 
   การรกัษาความปลอดภัยแกนักเรียน 
ผูปกครองที่จะมาขอรบัตัวนักเรียน ตองแสดงบัตรซึ่งทางศูนยพัฒนาเด็กเลก็ออกใหสําหรบัตัวนักเรียน แก 
เจาหนาที่ศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกครัง้ มิฉะน้ันจะไมอนุญาตใหรบันักเรียนออกจากศูนยพฒันาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
   การมารับและสงนักเรียน ผูปกครองจะตองไมนําเด็กมาสงใหเจาหนาที่ศูนยพฒันาเด็กเล็กกอนเวลา 
07.30 น ใหรับกลับเวลา 15.00 น. และไมชากวาเวลา 17.00 น. เน่ืองจากศูนยพัฒนาเด็กเล็กไมประสงคที่ให 
เด็กอยูในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โดยไมมผีูดูแลเด็ก เวนแตมีความจําเปน ซึ่งตองแจงใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
ทราบในแตละครัง้ 
  ในกรณีที่เด็กเล็กหยุดเรียนดวยประการใดก็ตาม ผูปกครองจะตองแจงใหทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กทราบเปน 
ลายลักษณอกัษรหรือทางโทรศัพท 
  หามเด็กนําเครื่องมือเครื่องใชที่อาจเกิดอันตรายไปที่ศูนยพฒันาเด็กเลก็โดยเด็ดขาด 
  หามเด็กสวมหรือนําเครื่องประดับ ของเลนที่มรีาคาแพงไปทีศู่นยพัฒนาเด็กเลก็ หากฝาฝนและเกิดการสูญ 
หาย ทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กจะไมรับผิดชอบใดๆ ทัง้สิ้น 
  หากผูปกครองมปีญหาใดๆ เกี่ยวกบัเด็กโปรดติดตอกับหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก/ครูผูดูแลเด็กโดยตรง ที่รับผิดชอบใน
แตละช้ันเรียนของเด็กเลก็ ไดโดยตรงโดยครูผูดูแลเด็กจะไดประสานกบัทางหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาที่องคการ
บรหิารสวนตําบลที่รบัผิดชอบงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ปลัดองคการบรหิารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบล 
เพื่อเปนการแกปญหาและนําขอเสนอแนะไปปรบัปรุงแกไข พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตอไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนใบสมัคร 
 

3 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ 4 นาที องคการบรหิาร ((กรณีเอกสารไม
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ถูกตอง/คุณสมบัติ 
   เบื้องตน 
 

สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

ถูกตอง/ไม
ครบถวน 
   เจาหนาที่แจงให
ผูปกครองใหแกไข
เพิ่มเติม  เพื่อ  
   ดําเนินการไดใน
ขณะน้ัน  ใหจัดทํา
บันทึกความ  
   บกพรองและ
รายการเอกสาร  
หรือหลกัฐาน  
   เพิ่มเติม  ภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด   โดยให  
   เจาหนาที่และผู
ย่ืนคําขอลงนามใบ
บันทึกดวย 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

แจงผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
   -กรณีคุณสมบัติถูกตอง
ครบถวน  รับ  
     สมัคร 
 
    
 

2 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีขาด
คุณสมบัติแจง
ผูปกครองเด็ก
ทราบพรอม 
    เหตุผล 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของบิดาหรือ
มารดาเด็ก) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของบิดาหรือ
มารดาเด็ก) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของเด็ก) 

4) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของเด็ก) 

5) 
สําเนาบัตร
ประกันสุขภาพ 
(บัตรทอง) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของเด็ก) 

6) 
สมุดสุขภาพเด็ก
เลมสีชมพู (ของ
อนามัย) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

7) 

รูปถายภาพสี  
ขนาด 1 / 1.5 
น้ิว จํานวน  6  
รูป 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (นํามาในวันมอบ
ตัวเด็ก) 

8) 

หลักฐานกรุป
เลือดหรือสําเนา
หลักฐานกรุป
เลือดของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบสมัคร - 1 0 ฉบับ (กรอกขอความ

สมบรูณ) 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรม 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การสนับสนุนนํ้าอุปโภค - บริโภค 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุนนํ้าอุปโภค - บริโภค 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
2) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที6่) พ.ศ.2552 
3) หลักเกณฑวาดวยการต้ังงบประมาณเพือ่การชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 

เทศบาล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๔๓ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การสนับสนุนนํ้าอปุโภค - บริโภค 01/08/2558 19:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ  องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

  โทรศัพท 0 7453 6620 www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิม่เติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ. ๒๕52 
มาตรา ๖๗ กําหนดใหองคการบรหิารสวนตําบล มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปน้ี 
   (๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   หลักเกณฑวาดวยการต้ังงบประมาณเพือ่การชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 
เทศบาล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2543 
  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๒๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหง
พื้นที่มีหนาที่ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตทองถ่ินของตน โดยมีผูบรหิารทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแหง
พื้นที่น้ันเปนผูรับผิดชอบในฐานะผูอํานวยการทองถ่ิน และมหีนาที่ชวยเหลือผูอํานวยการจังหวัดและผูอํานวยการอําเภอ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคํารองขอรบัความ
ชวยเหลือ พรอม 
   เอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

10 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(หลกัฐานประกอบ 
ไดแก 
1.สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 
2.เอกสารอื่นๆ(ถา
ม)ี ) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
พรอมลงพืน้ที่ตรวจสอบ 
   หรือประสานขอมลูกบัทาง
กํานัน/ผูใหญบานในพื้นที ่
   และรายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติเพื่อพิจารณา 
 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ประสานการจัดหา
นํ้าและนํา 
   นํ้าไปจายยังผูรองขอรบั
ความชวยเหลือ 
    
 

1 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผูย่ืนคําขอเซ็น
รับรองสําเนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620) 3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัด
สงขลา  90130)      

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอก 

- 
 

2) แบบฟอรม 
- 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร พืนทีเ่กิน 

200 ตารางเมตร อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 23:12  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอ

จะนะ  จังหวัดสงขลา  โทรศัพท  0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พื้นทีเ่กิน200 ตารางเมตร และ
มิใชเปนขายของในตลาด จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... 
วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมอีายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
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     2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) ตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน 
ขณะน้ัน ใหจัดทําบันทกึ
ความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนด โดยใหเจาหนาที่และ
ผูย่ืนคําขอลงนามไวในบันทึก
น้ันดวย 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
(หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร แกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ เชน 
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารน้ัน
สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต ผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรงุอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรอืทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ อบต.นาหวา สําเนาคูมือ

ประชาชน 24/07/2015 01:09  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รือทางสาธารณะ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกจิการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่ง
ไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตอง
ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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    (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
การพิจารณา 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
   2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สงัเขป
แสดงที่ต้ัง
จําหนายสินคา 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที)่ 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผูชวยจําหนาย
อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนายสินคา

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประเภทอาหาร) 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ อบต.นาหวา 

สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 01:03  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.  หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ โดยทําเปนธุรกจิหรือไดรบัประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... 
วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมอีายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
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   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือ พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัทําการ
กําจัดมลูฝอยติดเช้ือแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือที่
ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาที่ควบคุม 
กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติด
เช้ือ อยางนอย 2 
คน          1) 
คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมตํ่า
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตร ใน
ดานสาธารณสุข 
สุขาภิบาล 
ชีววิทยา และ
วิทยาศาสตร
การแพทย ดานใด
ดานหน่ึง         

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล 
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดานใดดานหน่ึง 

5) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือผาน
การฝกอบรมการ
ปองกันและระงบั
การแพรเช้ือหรือ
อันตรายที่อาจ
เกิดจากมูลฝอย
ติดเช้ือ (ตาม
หลักสูตรและ
ระยะเวลาตามที่
กระทรวง
สาธารณสุข
กําหนดโดย
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ติดเช้ือ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมลูฝอยติดเชื้อ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดทองถ่ิน)   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต หรือตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล อบต.นาหวา สําเนา

คูมือประชาชน 24/07/2015 00:46  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการกําจัดสิง่ปฏิกลู โดยทําเปนธุรกจิหรือไดรบัประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน 
กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกบัเสียคาธรรมเนียมแลวให
ประกอบกจิการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสัง่ไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืน
คําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
   2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
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  (2) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 30 
วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตกิจการ
รับทําการกําจัดสิง่ปฏิกลูแกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการ
ที่ถูกตองตามหลกั
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

3) แผนการ - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินงานในการ
กําจัดสิง่ปฏิกลูที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดสิง่
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน 
(ตามหลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ ( 1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนมลูฝอยติดเช้ือ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงวาดวยการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนมลูฝอยติดเช้ือ อบต.นา

หวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:50  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..
ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมอืนเปนผูขอ
อนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
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เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนมลูฝอยทั่วไป ดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจาํ
ยานพาหนะ ดานสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนมูลฝอยติดเช้ือตองถูกตองตามหลกัเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพื่อ
ปองกันการลักลอบทิ้งมลูฝอยใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการเกบ็ และ
ขนมูลฝอยติดเช้ือ พรอม
หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัทําการ
เก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ
แกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่
มีสถานีขนถาย) 
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
คุณวุฒิของ
เจาหนาที่
รับผิดชอบในการ
เก็บ และขนมูล
ฝอยติดเช้ือ อยาง
นอย หน่ึงคน 
(คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมตํ่า
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขา
วิทยาศาสตร ดาน
สาธารณสุข 
สุขาภิบาล 
ชีววิทยา และ
วิทยาศาสตร
การแพทย ดานใด
ดานหน่ึง) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

3) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รบักําจัด
มูลฝอยติดเช้ือที่
ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

5) 

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมการ
ปองกันและระงบั
การแพรเช้ือหรือ
อันตรายที่อาจ
เกิดจากมูลฝอย
ติดเช้ือ (ตาม
หลักสูตรและ
ระยะเวลาที่
กระทรวง
สาธารณสุข
กําหนดโดย
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเกบ็ขนมลู
ฝอยติดเช้ือ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ  
ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนมลูฝอยทั่วไป 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนมลูฝอยทั่วไป อบต.นา

หวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..
ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมอืนเปนผูขอ
อนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
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   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนมลูฝอยทั่วไป ดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจาํ
ยานพาหนะ ดานสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนมูลฝอยทั่วไปตองถูกตองตามหลักเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากบัการขนสงเพื่อ
ปองกันการลักลอบทิ้งมลูฝอยถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการเกบ็ และ
ขนมูลฝอยทั่วไป พรอม
หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัทําการ
เก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก
ผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่
มีสถานีขนถาย) 
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รบักําจัด
มูลฝอยทั่วไปที่

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการ     
มูลฝอยทั่วไป 
(ตามหลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเกบ็ขนมลู
ฝอย 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ( (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/


หน้า 85 จาก 369 
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนสิง่ปฏิกลู 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนสิง่ปฏิกลู อบต.นาหวา 

สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:42  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... 
วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมอีายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
  2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
     (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนสิง่ปฏิกลู ดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจํา
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ยานพาหนะ ดานสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนสิง่ปฏิกลูถูกตองตามหลกัเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพือ่ปองกัน
การลกัลอบทิง้สิง่ปฏิกลูใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกาํหนดทองถ่ิน) 
    (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการเกบ็ และ
ขนสิ่งปฏิกลู พรอมหลักฐาน
ที่ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) 
- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    4.1 กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัทําการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

จังหวัดสงขลา สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน     
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รบักําจัด
สิ่งปฏิกลูที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการ
ที่ถูกตองตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดสิง่
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการ     สิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเกบ็ขนสิง่
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 

01:18  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐที่ไดจัดต้ังตลาด
ข้ึนตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงาน
เจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการ ตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
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ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแกผู
ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย



หน้า 96 จาก 369 
 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ เชน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารน้ัน
สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ต้ัง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขายของ
และผูชวยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดง
วาผานการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร ตาม
หลักสูตรที่ทองถ่ิน
กําหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

http://www.nawa.go.th/


หน้า 98 จาก 369 
 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน:การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน200ตารางเมตร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตร อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:19  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใชเปน
การขายของในตลาด ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตาม
แบบฟอรมทีก่ฎหมายกําหนด พรอมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
    2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
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หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จําหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นทีเ่กิน 200 
ตารางเมตร แกผูขออนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ เชน 
สําเนาใบอนุญาต

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สิ่งปลูกสราง
อาคารตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

กําหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต ผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรงุอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจําหนายสนิคาในที่หรือทางสาธารณะ อบต.นาหวา สําเนาคูมือ

ประชาชน 24/07/2015 01:12  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รอืทางสาธารณะ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงาน
เจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตจําหนายสินคาใน
ที่หรอืทางสาธารณะแกผูขอ
อนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2.ในกรณีทีเ่จา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สงัเขป
แสดงที่ต้ัง
จําหนายอาหาร 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที)่ 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต และผู
จําหนายอาหาร 
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
วาผานการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจําหนาย
สินคาประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมลูฝอยติดเชื้อ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงวาดวยการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ อบต.นาหวา สําเนาคูมอื

ประชาชน 23/07/2015 23:48  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.หลกัเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ โดยทําเปนธุรกจิหรือไดรบัประโยชนตอบแทนดวย
การคิดคาบรกิาร ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรม
ที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รบัผิดชอบ 
(ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
  (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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   (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือ พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกจิการ
รับทําการกําจัดมลูฝอยติด
เช้ือแกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือที่
ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาที่ควบคุม 
กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติด
เช้ือ อยางนอย 2 
คน          1) 
คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมตํ่า
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตร ใน
ดานสาธารณสุข 
สุขาภิบาล 
ชีววิทยา และ
วิทยาศาสตร
การแพทย ดานใด
ดานหน่ึง         
2) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล 
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดานใดดานหน่ึง 

5) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือผาน
การฝกอบรมการ
ปองกันและระงบั
การแพรเช้ือหรือ
อันตรายที่อาจ
เกิดจากมูลฝอย
ติดเช้ือ (ตาม
หลักสูตรและ
ระยะเวลาตามที่
กระทรวง
สาธารณสุข
กําหนดโดย
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ติดเช้ือ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมลูฝอยท่ัวไป 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไป 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 252 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไป อบต.นาหวา สําเนาคูมือ

ประชาชน 23/07/2015 23:36  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไป โดยทําเปนธุรกจิหรือไดรบัประโยชนตอบแทนดวย
การคิดคาบรกิาร ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรม
ที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รบัผิดชอบ 
(ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
  (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมลูฝอยทั่วไป และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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   (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดมูล
ฝอยทั่วไป พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. หากผูขอ
อนุญาตไมแกไขคํา
ขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
   2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกจิการ
รับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไป
แกผูขออนุญาตทราบ พรอม
แจงสทิธิในการอทุธรณ 
 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยทั่วไปที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการ
ที่ถูกตองตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 



หน้า 124 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดมูล
ฝอยทั่วไปผาน
การฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน 
(ตามหลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ทั่วไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

6) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาที่ควบคุม 
กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอย
ทั่วไป อยางนอย 
2 คน          1. 
คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมตํ่า
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตรใน
ดานสาธารณสุข 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สุขาภิบาล 
อนามัย
สิ่งแวดลอม ดาน
ใดดานหน่ึง         
2. คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล 
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดานใดดานหน่ึง 

16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/


หน้า 126 จาก 369 
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกลู อบต.นาหวา สําเนาคูมือ

ประชาชน 23/07/2015 23:21  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดสิง่ปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชนตอบแทนดวยการ
คิดคาบริการ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่
กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
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หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
( หากผูขออนุญาต
ไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกจิการ
รับทําการกําจัดสิง่ปฏิกลูแกผู
ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการ
ที่ถูกตองตามหลกั
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดสิง่ปฏิกลูที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดสิง่
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน 
(ตามหลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 133 จาก 369 
 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 05:02  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จปกติของลกูจางประจํา เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําทีอ่อกจากงานโดย
ตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบรบิูรณ เมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปน
ลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบรบิูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมสีิทธิรบับําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานต้ังแต 25 ปบรบิูรณข้ึนไป จะขอรับ
บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
  3.องคการบรหิารสวนจงัหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหง พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
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รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับําเหน็จปกติหรอื
บําเหน็จรายเดือนพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัด และ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ครบถวนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอง และ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติ หรอืบําเหน็จรายเดือน 
โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลูกจางประจํา
ตอไป 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จปกติ 
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ 
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ถึงแก
กรรม) 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ถึงแก
กรรม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ถึงแกกรรม) อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 05:09  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําที่ไดทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 1 ปบรบิูรณ ถึง
แกความตาย ถาความตายน้ันมิไดเกิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤติช่ัวอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติใหแก
ทายาทผูมสีิทธิไดรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ 7 และ ขอ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  2. องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหง พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  3. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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  4. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรับ
บําเหน็จปกติพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินทีลู่กจางประจําสงักัด 
และเจาหนาที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ
   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติ โดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบกิ
จายเงินดังกลาวใหแกทายาท 
ตอไป  
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จปกติ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
ลูกจางทีห่นวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

หนังสือรบัรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบรหิาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บรหิารราชการ
สวนทองถ่ินที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) - แบบคําขอรบับําเหน็จปกติ      -ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
- 
 
 
 

 

http://www.nawa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาที)่ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาที)่ อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 
01/08/2015 04:23  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพเิศษใหจายบํานาญ
พิเศษใหแกทายาท ผูมสีิทธิรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม 
  2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวผูมีสทิธิไดรบัทั้งบําเหน็จพเิศษตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะห
ผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเน่ืองจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรอืการ
ปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบ
ในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอื่นในลกัษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินสัง่ใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหน่ึงแลวแตจะเลอืก 
  3. องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล /เมืองพทัยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
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อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรับ
บําเหน็จพเิศษพรอมเอกสาร
ที่เกี่ยวของตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินที่
ลูกจางประจําหรือลกูจาง
ช่ัวคราวสังกัด และเจาหนาที่
ผูรบัผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูทีร่ับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษ และใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจงและ
เบิกจายเงินดังกลาว

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ใหแกทายาทตอไป  
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จพเิศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

หนังสือรบัรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบรหิาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บรหิารราชการ
สวนทองถ่ินที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 
 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ     2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวย

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน  (ตามรูปแบบทีอ่งคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
- 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จพิเศษของลูกจางประจาํหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวน

ทองถ่ิน อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 05:24  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครัง้เดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราว ที่
ไดรับอันตรายหรอืเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาทีห่รอืถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึง่แพทยทีท่าง
ราชการรบัรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย นอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรบับําเหน็จ
พิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรบัหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง 
  2. กรณีของลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิรบับําเหน็จพเิศษแตไมมีสทิธิไดรับบําเหน็จปกติ 
  3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวผูมสีิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะหผูประสบภัย
ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเน่ืองจากการชวยเหลอืราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม
หนาที่มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการ
ปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นที่องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลอืกรบัไดเพยีงอยางใดอยางหน่ึงแลวแตจะเลือก 
  4. องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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  5. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  6. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ช่ัวคราว ผูมีสิทธิย่ืนเรือ่ง
ขอรับ  
บําเหน็จพเิศษพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
ที่สังกัด และเจาหนาที่
ผูรบัผิดชอบขององคกร
ปกครองทองถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
เอกสาร 
 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ
   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิเศษ โดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบกิ
จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ช่ัวคราวตอไป  
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จพเิศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยที่ทาง
ราชการรบัรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบับําเหน็จพิเศษลกูจาง 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 05:13  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสทิธิประโยชนทีจ่ายใหแกลูกจางประจําที่ไดรบัอันตรายหรือ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึง่แพทยที่ทางราชการรับรองไดตรวจ 
และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย 
  2. ลูกจางประจําผูมสีิทธิรบับําเหน็จพเิศษจะขอรบัเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือนเริม่ต้ังแต
วันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
  3.องคการบรหิารสวนจงัหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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  5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับําเหน็จพิเศษราย
เดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ที่สังกัด และเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวนของ
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
 ตรวจสอบความถูก
ตองและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารทีเ่กี่ยวของเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน โดยให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แจงและเบกิจายเงินดังกลาว
 ใหแกลูกจางประจํา
ตอไป 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จพเิศษ
รายเดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจางทีห่นวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยที่ทาง
ราชการรบัรอง 
วาไมสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบับําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 

- 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 
200 ตารางเมตร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรบัรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 
200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พื้นที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:24  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรอืพื้นที่ใดซึง่มีพื้นที่ไมเกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพือ่ขอรบัหนังสือรับรองการแจง ทั้งน้ีผูขอรับ
หนังสือรบัรองการแจง สามารถดําเนินกิจการไดทันทหีลังจากย่ืนคําขอ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด 
พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
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หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัหนังสือรับรองการ
แจงย่ืนคําขอแจงจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม
เกิน 200 ตารางเมตร 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ออกใบรบัแจง 
 

30 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดตองออกใบ
รับแจงภายในวันที่
ไดรับแจง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจงไมถูกตอง/
ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผู
ย่ืนคําขอแจงแกไข/เพิ่มเติม
เพื่อดําเนินการ หากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะน้ัน ใหจัดทําบันทกึ
ความบกพรองและรายการ

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  
แตวันที่ไดรับแจง โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูแจงไม
แกไขหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วันทํา
การนับแตวันที่
ไดรับการแจงที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรอง ใหเจา
พนักงานทองถ่ินมี
อํานาจสัง่ใหการ
แจงของผูแจงเปน
อันสิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจง/
การแจงเปนอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจง 
         มีหนังสอืแจงใหผูแจง
ทราบ เพื่อมารับหนังสือ
รับรองการแจง 
     2. กรณีการแจงเปนอัน
สิ้นสุด 
         แจงคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ 
พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 
 
 

5 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจง) 
    แจงใหผูย่ืนคําขอแจงมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด (สถานที่จําหนาย

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:22  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานสงเสรมิอาชีพและสวัสดิการสังคม สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ทีอ่งคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนด 
  หลักเกณฑ 
ผูมสีิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไมเปนบุคคลซึง่อยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
   ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพกิารจะตองแสดงความประสงคขอรบัเงิน
เบี้ยความพิการโดยรบัเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพกิารหรือผูดูแลคนพกิาร ผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 
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   ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมผีูแทนโดยชอบ คนเสมอืนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 
  วิธีการ 
1. คนพิการทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพกิาร ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณ สถานที่และภายใน
ระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 
2.กรณีคนพิการที่ไดรบัเงินเบี้ยความพกิารจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณทีผ่านมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเบี้ยความพิการตามระเบียบน้ีแลว 
3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรบัเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไป                 หรือผูรับ
มอบอํานาจ ย่ืนคําขอ พรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที 2. 
หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานสงเสริมอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที 2. 
หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานสงเสริมอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายวาดวย 
การสงเสรมิการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 
 
 
 
 
 
 
 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกโดย
หนวยงานของรัฐ
ที่มีรปูถายพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล 
แลวแตกรณี 
(กรณีย่ืนคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล 
แลวแตกรณี 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีที่คนพกิาร
เปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร
ความสามารถ 
หรือคนไร
ความสามารถ  
ใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพทิักษ 
หรือผูอนุบาล 
แลวแตกรณีการ
ย่ืนคําขอแทนตอง
แสดงหลักฐาน
การเปนผูแทน
ดังกลาว) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
2) ตัวอยางการกรอกแบบการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
19. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2552 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 04:17  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานสงเสรมิอาชีพและสวัสดิการสังคม สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจกิายนของทกุป ใหผูทีจ่ะมีอายุครบหกสิบปบริบรูณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมี
ภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
     1.มีสญัชาติไทย 
     2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
     3.มีอายุหกสบิปบรบิูรณข้ึนไป ซึ่งไดลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     4.ไมเปนผูไดรบัสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพเิศษ หรือเงินอื่นใดในลกัษณะเดียวกัน ผูสงูอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูไดรบัเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรอืองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพกิารและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะห
เพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 
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     ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหน่ึง ดังตอไปน้ี 
     1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูมสีิทธิ 
     2.โอนเงินเขาบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมสีิทธิ หรอืโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ
จากผูมีสทิธิ 
 วิธีการ 
     1.ผูทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุในปงบประมาณถัดไป ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบ
อํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 
     2.กรณีผูสงูอายุที่ไดรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียน และย่ืนคําขอรบัเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบน้ีแลว 
     3.กรณีผูสงูอายุที่มสีิทธิไดรบัเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตน  ยายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรบัเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ ในปงบประมาณ
ถัดไป          หรือผูรบัมอบ
อํานาจ ย่ืนคําขอพรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานสงเสริมอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม สํานักงาน
ปลัดองคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ 
 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานสงเสริมอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม สํานักงาน
ปลัดองคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงฝิาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สมุดบญัชีเงฝิาก
ธนาคารพรอม

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผูขอรบัเงิน
เบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรบัมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุ 
2) ตัวอยางการกรอกการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 
19. หมายเหตุ 

 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

http://www.nawa.go.th/


หน้า 164 จาก 369 
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบัการสงเคราะหผูปวยเอดส 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:17  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานสงเสรมิอาชีพและสวัสดิการสังคม สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
กําหนดใหผูปวยเอดสทีม่ีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรบัการสงเคราะหใหย่ืนคําขอตอ
ผูบริหารทองถ่ินที่ตนมผีูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู
อุปการะมาดําเนินการก็ได 
 หลักเกณฑ 
     ผูมสีิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 
  1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
  2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มปีญหาซ้ําซอน หรือผูที่อยูอาศัย      
อยูในพื้นที่หางไกลทรุกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพจิารณากอน 
 วิธีการ 
     1. ผูปวยเอดส ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
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    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ
เดือดรอน เปนผูที่มปีญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทรุกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปย่ืนความประสงคตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพือ่พิจารณาใหม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรบัการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจ ย่ืนคําขอ     พรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (งาน
สงเสริมอาชีพและ
สวัสดิการสงัคม 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620)) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยู และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (งาน
สงเสริมอาชีพและ
สวัสดิการสงัคม 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620)) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูทีป่ระสงครับ
การสงเคราะห 
 

3 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 3 วัน นับจาก
ไดรับคําขอ (งาน
สงเสริมอาชีพและ
สวัสดิการสงัคม 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620)) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพือ่เสนอผูบริหาร
พิจารณา 

2 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วัน นับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปนอยู 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 (งานสงเสรมิอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม สํานักงาน
ปลัดองคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620)) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วัน นับแต
วันที่ย่ืนคําขอ 
2. ผูรับผิดชอบ คือ 
นายกองคการ
บรหิารสวนตําบล 
3. กรณีมี
ขอขัดของเกี่ยวกับ
การพิจารณา 
ไดแก สภาพความ
เปนอยู คุณสมบัติ 
หรือขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของที่ไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาที่
กําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   13 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของรัฐทีม่ีรปูถาย
พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ ที่มรีูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีทีผู่ขอรบั
เงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผานธนาคารของ
ผูรบัมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) ตัวอยางการกรอกแบบขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอนัตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 18/07/2015 01:07  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ วิธีการ 
   ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกจิการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินน้ัน) ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทัง้เอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
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 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แตละประเภท
กิจการ) พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

5 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกจิการที่
เปนอันตรายตอสุขภาพ (ใน
แตละประเภทกิจการ) แกผู
ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธ์ิ หรือสญัญา
เชา หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชนสถานที่
ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละ
ประเภทกจิการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารที่แสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกจิการ
ตามที่ขออนุญาต
ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของในแต
ละประเภท
กิจการ เชน 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
นานนํ้าไทย พ.ศ. 
2546 เปนตน 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กําหนดใหมกีาร
ประเมินผล
กระทบ เชน 
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการที่กําหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวของกบั
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

 
 



หน้า 175 จาก 369 
 

 

16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิด

ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130) 4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา)) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
2) ตัวอยางการกรอกการขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอนัตรายตอสุขภาพ 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 18/07/2015 01:33  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกจิการ (ตามที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินน้ัน) จะตองย่ืนขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 
ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะมีคําสัง่ไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
   ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
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    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
     (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
     (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ พรอมหลกัฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
จนท. แจงตอผูย่ืนคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบกจิการทีเ่ปน
อันตรายตอสุขภาพแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธ์ิ หรือสญัญา
เชา หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชนสถานที่
ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละ
ประเภทกจิการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารที่แสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกจิการ
ตามที่ขออนุญาต
ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

3) 
สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของในแต

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ละประเภท
กิจการ เชน 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
นานนํ้าไทย พ.ศ. 
2546 เปนตน 

ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กําหนดใหมกีาร
ประเมินผล
กระทบ เชน 
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการที่กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวของกบั
อาหาร) 

ประเภทกจิการ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอ

ป (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ ((1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
2) ตัวอยางการกรอกการขอตอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนนิติบุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:42  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 



หน้า 184 จาก 369 
 

 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัผิดชอบในการ
ประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของ
ผูรบัผิดชอบในการ
ประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา

- 0 1 ฉบับ - 



หน้า 186 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บานหรอืผูขอ
เลขทีบ่าน หรอื
สําเนาสัญญาเชา
โดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา 
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยางอื่นทีผู่เปน
เจาของกรรมสิทธ์ิ
เปนผูใหความ
ยินยอม พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดงที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาเอกสาร
แสดงการจด
ทะเบียนเปนนิติ
บุคคล ซึ่งมี
รายการเกี่ยวกับ
ช่ือ วัตถุที่
ประสงค ทุน ที่ต้ัง
สํานักงาน รายช่ือ
กรรมการ และ
อํานาจกรรมการ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (หากเปนเอกสารที่
ทําข้ึนใน
ตางประเทศ 
จะตองมีคํารับรอง
ของโนตารีพบั
ลิคหรอืบุคคลซึ่ง
กฎหมายของ
ประเทศน้ันๆ ต้ัง
ใหเปนผูมอีํานาจ
รับรองเอกสาร
พรอมดวยคํา
รับรองของ
เจาหนาที่กงสลุ
หรือสถานทูตไทย) 

6) 

หนังสือแตงต้ัง
ผูรบัผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเปนเอกสารที่
ทําข้ึนใน
ตางประเทศ 
จะตองมีคํารับรอง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของโนตารีพบั
ลิคหรอืบุคคลซึ่ง
กฎหมายของ
ประเทศน้ันๆ ต้ัง
ใหเปนผูมอีํานาจ
รับรองเอกสาร
พรอมดวยคํา
รับรองของ
เจาหนาที่กงสลุ
หรือสถานทูตไทย) 

7) 

ใบอนุญาตทํางาน
ของผูรับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศไทย 
(กรณีเปนบุคคล
ตางดาว) 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

ใบอนุญาต
ประกอบธุรกิจ
ของคนตางดาว 
หรือหนังสือ
รับรองการใชสิทธิ
ตามสนธิสญัญา 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

11) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

12) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

13) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บริษัท แลวแต
กรณี 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:13  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 7453 6620  
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(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นทีร่ับผิดชอบ อบต.)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
13. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

8) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

http://www.nawa.go.th/


หน้า 195 จาก 369 
 

 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
18. หมายเหตุ 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัท
มหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน 
เปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามญันิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ที่
ประกอบพาณิชยกจิชนิดที่กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:45  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา โทรศัพท 0 7453 
6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นทีร่ับผิดชอบของ อบต.) /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียน พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัททีร่ะบุ
วัตถุประสงค
ตามที่ขอจด
ทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

0 1 ฉบับ - 

3) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

4) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

8) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

9) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัท แลวแต
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิกาารคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:36  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
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/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
เปนหุนสวนทุกคน 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูเปน
หุนสวนทุกคน 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดต้ังหาง
หุนสวนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการรวม
คา 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืผูขอ
เลขทีบ่าน หรอื

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาสญัญาเชา
โดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา 
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยางอื่นทีผู่เปน
เจาของกรรมสิทธ์ิ
เปนผูใหความ
ยินยอม พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

5) 

แผนที่แสดงที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 10 บาท 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

9) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัท แลวแต
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

11) 
หนังสือรบัรอง
รายการจด
ทะเบียนของหาง

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ (ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หุนสวนจด
ทะเบียน (หาง
หุนสวนสามัญนิติ
บุคคล หาง
หุนสวนจํากัด 
บริษัทจํากัด หรือ
บริษัทมหาชน
จํากัด แลวแต
กรณี) 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:53  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
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/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัผิดชอบในการ
ประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของ
ผูรบัผิดชอบในการ
ประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาหนังสือ
แตงต้ัง
ผูรบัผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศ กรณีนิติ
บุคคล
ตางประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผูจัดการสาขาใน
ประเทศไทย 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

สําเนาหนังสือ
สําคัญแสดงการ
เปลีย่นช่ือตัวและ
หรือช่ือสกลุ (ถา
มี) พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ) 

6) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ) 

7) 
แผนที่แสดงสถาน
ที่ต้ังสํานักงาน

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แหงใหญและ
สถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

สํานักงานแหง
ใหญ) 

8) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ ( 02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

http://www.nawa.go.th/
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- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:49  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
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/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูประกอบ
พาณิชยกิจ พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
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2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัท
จํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) 
บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:56  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียน พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัททีร่ะบุ
วัตถุประสงค
ตามที่ขอจด
ทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

4) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

5) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

9) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง/1 ฉบับ 
เอกสารเพิ่มเติม 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

10) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

11) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัท แลวแต
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิกาารคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 
19. หมายเหตุ 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบคุคล และกิจการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:51  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 



หน้า 226 จาก 369 
 

 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุนสวนผูจัดการ 
พรอมลงนาม
สําเนารบัรอง
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของหุนสวน
ผูจัดการ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย 
(ตนฉบับ) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สัญญาหรอื
ขอตกลงแกไข
ของหางหุนสวน
สามัญ หรือคณะ
บุคคล หรอื
กิจการรวมคา 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

5) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน) 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:02  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานทีเ่รียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
  2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมสีวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
  3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนแทน
ก็ได 
  4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรบัรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัผิดชอบ
ดําเนินการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัฝาก
บัญชีและเอกสาร
ประกอบการ
ลงบญัชี 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
สําเนาเอกสาร
การสัง่เลิก
ประกอบกจิการ

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ในประเทศ พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

http://www.nawa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:58  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานทีเ่รียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมสีวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
  3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนแทน
ก็ได 
  4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรบัรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบรูณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ย่ืนคําขอแทน 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาใบมรณ
บัตรของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยให

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทายาทที่ย่ืนคําขอ
เปนผูลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

สําเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง
ช่ือแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซึง่ถึงแกกรรม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

http://www.nawa.go.th/
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3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 240 จาก 369 
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและ
บริษัทมหาชนจํากัด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด
และบริษัทมหาชนจํากัด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
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10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:04  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานทีเ่รียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมสีวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
  3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนแทน
ก็ได 
  4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรบัรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 /เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียน พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หางหุนสวนหรือ
บริษัท พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

http://www.nawa.go.th/
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- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ 

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี ่  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:00  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานทีเ่รียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมสีวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
  3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนแทน
ก็ได 
  4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรบัรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุนสวนผูจัดการ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาสัญญาหรอื
ขอตกลงของผู
เปนหุนสวนทุก
คน ใหเลิกหาง
หุนสวน คณะ
บุคคล หรอื
กิจการรวมคา 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:39  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดง
ช่ือ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกจิการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกจิการอื่น เพื่อหา
รายได โดยมีหลกัเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไข ดังน้ี 
  1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรอืองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
  2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
  3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
  5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรบัชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันท ีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
  7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
  8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
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ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
  11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
คลัง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620  
) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ย่ืนแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
คลัง องคการ



หน้า 252 จาก 369 
 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620  
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน 
จะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
คลัง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620  
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เกี่ยวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ 
เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
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 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพือ่เสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:47  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินทีเ่ปนโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง
อยางอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังน้ี 
  1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสมัพันธข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
  2. แจงใหเจาของทรพัยสินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
  4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
  5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสนิชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
  6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีทีเ่จาของทรพัยสินชําระภาษี 
เกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพิม่ตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
  7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได ภายใน 15 วัน 
นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจาของ
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ทรัพยสินย่ืนอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชน 
  11.จะดําเนินการแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน นับแต
ผูรบับริการมาย่ืน
คําขอ 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
คลัง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คลัง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิ
โรงเรือนและที่ดิน
พรอมสําเนา เชน 
โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูก
สราง หนังสือ
สัญญาซื้อขาย 
หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
พรอมสําเนา เชน 
ใบทะเบียนการคา 
ทะเบียนพาณิชย 
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 
หรือใบอนุญาต
ประกอบกจิการ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คาของฝาย
สิ่งแวดลอม
 สัญญา
เชาอาคาร 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพจิารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
2) ตัวอยางแบบฟอรมการรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  5 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:05  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชได
ตามระยะตามระยะเวลาทีก่ําหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรบัใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองย่ืนคําขอกอน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดย่ืนคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตน้ัน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอตออายุใบอนุญาต 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบการขอตออายุ
ใบอนุญาต 
 

นาหวา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผุขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอตออายุ
ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
รื้อถอนอาคาร 
เคลื่อนยายอาคาร 
ดัดแปลงหรอืใชที่
จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเขาออก
ของรถเพือ่การย่ืน 
(แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 
สําเนาใบอนุญาต
กอสราง ดัดแปลง 

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รื้อถอน หรอื
เคลื่อนยายอาคาร 
แลวแตกรณี 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130) 4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:13  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรอืผูแจง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสรจ็แลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบ 
ที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยายอาคารน้ันใหแลว 
เสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
น้ันเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให 
แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมกีารใชอาคารน้ันตามที่ไดรบัใบอนุญาต หรอืที ่
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจง และเสีย
คาธรรมเนียม 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
อาคารที่กอสรางแลวเสรจ็ 
และพิจารณาออกใบรบัรอง 
อ. 6 และแจงใหผูขอมารับ
ใบ น.1 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
ใบรับรองการ
กอสรางอาคาร 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนยายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
เดิมที่ไดรบั
อนุญาต หรือใบ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รับแจง 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจาของอาคาร 
(กรณีผู
ครอบครอง
อาคารเปนผูขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชไดรับ
ใบรับรองหรือ
ไดรับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรอง
ของผูควบคุมงาน
รับรองวาได
ควบคุมงาน
เปนไปโดยถูกตอง
ตามที่ไดรับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620) 3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัด
สงขลา  90130)  4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 

http://www.nawa.go.th/
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หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  5 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผูไดรบัใบอนุญาตจะบอกเลกิตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงช่ือไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมี
หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ ในกรณีทีม่ีการบอกเลกิผูควบคุมงานผูไดรบัใบอนุญาตตองระงบัการดําเนินการ
ตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสอืแจงช่ือและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา
พนักงานทองถ่ินแลว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบการขอเปลี่ยนผู
ควบคุมงาน 
 

นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผู
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนังสือที่ได
แจงใหผูควบคุม
งานคนเดิมทราบ
วา ไดบอกเลิกมิ
ใหเปนผูควบคุม
งานแลว พรอม
หลักฐานแสดง
การรบัทราบ ของ
ผูควบคุมงานคน
เดิม (แบบ น. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
ควบคุมงานคนเดิม
และแจงช่ือผู
ควบคุมงานคน
ใหม) 

2) 
หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงานคน

- 1 0 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใหม ตามมาตรา 
30            
วรรคสอง (แบบ 
น. 8) 

ควบคุมงานคนเดิม
และแจงช่ือผู
ควบคุมงานคน
ใหม) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต
กอสราง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรอื
เคลื่อนยายอาคาร 
แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
ควบคุมงานคนเดิม
และแจงช่ือผู
ควบคุมงานคน
ใหม) 

4) 

สําเนาหนังสือแจง
การบอกเลิกผู
ควบคุมงาน (แบบ 
น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูควบคุมงาน
คนเดิมไดแจงบอก
เลิกการเปนผู
ควบคุมงานไวแลว
และผูไดรบั
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงประสงค
จะแจงช่ือผูควบคุม
งานคนใหมใหเจา
พนักงานทองถ่ิน
ทราบ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130) 4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 )) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 18:22  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา โทรศัพท 0 7453 

6620 โทรสาร 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพจิารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคํา
ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคําขออนุญาตกอสราง
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 



หน้า 273 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป ๓๐ บาท 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 



หน้า 274 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปน                
ผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 275 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบช่ืุอเจาของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่กอสราง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 



หน้า 276 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ้าหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2540 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

11) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 



หน้า 277 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

12) 

กรณีอาคารทีเ่ขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุมเหลก็ 
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ  
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 
หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 



หน้า 278 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลงิไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

19) 
หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 



หน้า 279 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิง้ 

หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130)  4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมติัข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:24  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพจิารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคํา
ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตเคลือ่นยาย
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขออนุญาต
เคลื่อนยายอาคาร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหเคลื่อนยาย
อาคารไปไวใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 
สําเนาบัตร
ประชาชนและ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาทะเบียน
ของผูมอีํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเปนเจาของ
ที่ดิน) 

6) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130)  4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 

http://www.nawa.go.th/
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3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตาม
มาตรา 34 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชทีจ่อดรถทีก่ลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพือ่การอื่นตาม
มาตรา 34 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:46  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมพีื้นที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพือ่ใชเปนทีจ่อดรถ ที่กลบัรถและทางเขาออกของรถ
ตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออก
ของรถน้ันเพือ่การอื่น ทั้งน้ีไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
ขอหามตามวรรคหน่ึงใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยน้ันโดยตรงตราบที่อาคารน้ันยังมีอยู ทัง้น้ีไมวาจะมกีารโอน
ที่จอดรถ ที่กลบัรถและทางเขาออกของรถน้ันตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตดัดแปลง 
พรอมเอกสาร 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานทีก่อสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา 
) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขออนุญาต
ดัดแปลง หรือใช
ที่จอดรถ ที่กลบั
รถ และ
ทางเขาออกของ
รถ เพื่อการอื่น 
(แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนาพรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ที่ใหใชเปนที่จอด
รถ (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
ผูมีอํานาจลงนาม
แทน    นิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 
หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ            
และคํานวณ 
(กรณีเปนสิ่งที่
สรางข้ึนเปน
อาคารเพื่อใชเปน
ที่จอดรถ) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ 
สถาปตยกรรม 
(กรณีทีเ่ปนสิ่งที่
สรางข้ึนเปน
อาคารเพื่อใชเปน
ที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน และ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ 
(กรณีทีเ่ปนสิ่งที่
สรางข้ึนเปน
อาคารเพื่อใชเปน
ที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) 

สําเนาใบอนุญาต
กอสรางอาคาร 
หรือดัดแปลง
อาคาร หรือ
เคลื่อนยายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช
อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620) 3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัด
สงขลา  90130)  4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 
 

 

http://www.nawa.go.th/
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:29  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพจิารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคํา
ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนความประสงคดัดแปลง
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
เดิมที่ไดรบั
อนุญาต หรือใบ
รับแจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน           
ใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตทีดิ่นตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปน                
ผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบช่ืุอเจาของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่กอสราง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ้าหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
สั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 
2550 ตองแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

12) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

13) 

กรณีอาคารทีเ่ขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุมเหลก็ 
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 



หน้า 300 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาปนิกควบคุม
งาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 



หน้า 301 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบปองกัน
เพลงิไหม 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

22) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอบญัญติั

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  25 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:40  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคาร
ดังกลาวเพื่อกจิการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกจิการหน่ึง หระ
สงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรบัอีกกิจกรรมหน่ึง จะตองไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรอืไดแจง
เจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร

5 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบการขออนุญาต 
 

นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถายเอกสาร
แสดงการเปน
เจาของอาคาร 
หรือผูครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจาของอาคาร 
(กรณีผู
ครอบครอง
อาคารเปนผูขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชไดรับ
ใบรับรองหรือ
ไดรับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร 
ผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(เฉพาะกรณีที่การ
เปลี่ยนแปลงการ
ใชอาคาร ทําใหมี
การเปลี่ยนแปลง
นํ้าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ข้ึน กวาที่ไดรับ
อนุญาตไวเดิม 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณ พรอม
สําเนาหรือ
ภาพถาย
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีทีเ่ปน
อาคาร มีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลาและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
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3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:33  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มสีวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะนอยกวาความสงูของอาคาร และ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ซึง่เจาพนักงาน
ทองถ่ินตองตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสอืแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการ
ขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแต
กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พรอมเอกสาร 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ
ข้ันตอน วิธีการ 
และสิง่ปองกัน
วัสดุรวงหลนใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด 
อยูในประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหรื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

7) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผูมอีํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
อาคาร (กรณี
เจาของอาคาร
เปนนิติบุคคล) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

10) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -  

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 )) 

 
 



หน้า 314 จาก 369 
 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 22:51  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมย่ืนคําขอรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา  39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด 
เพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่รบัแจง  ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลงัวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรอืไมครบถวนตามที่ระบไุวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรอืครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันทีไ่ด
ออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการกอสรางอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวา
การกอสรางอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดย่ืน
ไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรอืขอบญัญัติทองถ่ินที่ออกตาม
พระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมหีนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ 
ทราบโดยเร็ว 
 
 
 



หน้า 316 จาก 369 
 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจงกอสรางอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรบัใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
กอสรางอาคาร
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และ
กรอกขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน           
ใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) หนังสือรบัรอง - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

ของผูออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

11) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

12) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุช่ือเจาของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่กอสราง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ้าหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทาน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

13) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

14) 

กรณีอาคารทีเ่ขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุมเหลก็ 
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จากสถาบันที่
เช่ือถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลงิไหม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 



หน้า 323 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขุดดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงขุดดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:52  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังน้ี 
         1.1การดําเนินการขุดดินน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมอืงรวมตามกฎหมายวาดวยการผงัเมือง 
              7) ทองที่ซึง่รัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใชบงัคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบรหิาร
สวนทองถ่ินซึง่ไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพืน้ที่
ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรอืแยงกับ
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พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารบัแจงการขุดดิน 
 เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรบัแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแต
วันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันที่มีการ
แจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมอีํานาจออกคําสัง่ให
การแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจง
ภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการขุด
ดิน ตามที่กําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมลู 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 
 

5 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบรเิวณที่ - 1 0 ชุด - 



หน้า 327 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดิน
ตองมีหนังสอื
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอื่นย่ืนแจง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ 
(วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณ การขุด
ดินที่มีความลึก
จากระดับพื้นดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พื้นที่ปากบอดิน
เกิน 10,000 
ตารางเมตร ตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โยธาไมตํ่ากวา
ระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการ
ขุดดินที่มีความลึก
เกินสงู 20 เมตร 
วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดต้ังอุปกรณ
สําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผูควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพื้นทีป่าก
บอดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลึกหรือมพีื้นที่
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดผู
ควบคุมงานตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 
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16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 คาธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงเคลือ่นยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 22:57  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ที่จะดําเนินการกอสรางอาคาร  /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมย่ืนคําขอรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบ รับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกาํหนด
เพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลงัวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรอืไมครบถวนตามที่ระบไุวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรอืครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันที่ได
ออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจ
พบวาการเคลื่อนยายอาคารที่ไดแจงไว แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญติัแหงพระราชบญัญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่
ออกตามพระราชบญัญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจงเคลื่อนยายอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรบัใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
เคลื่อนยายอาคาร 
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด กรอก
ขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนากรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มอบอํานาจ 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

8) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 )) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 23:01  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมย่ืนคําขอรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนดเพือ่เปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลงัวาผูแจง
ไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา ๓๙ ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งให
ผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน ๗ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วันนับ
แตวันที่ไดออกใบรบัแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแตวันทีเ่ริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินได
ตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารที่ไดแจงไว แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญติัแหงพระราชบญัญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่
ออกตามพระราชบญัญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา ๓๙ 
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจงดัดแปลงอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรบัใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
ดัดแปลงอาคาร
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และ
กรอกขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงกอสราง
อาคารเดิมที่ไดรับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

7) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

8) 
หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาปนิกควบคุม
งาน) 

12) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

13) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุช่ือเจาของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่กอสราง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ้าหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

14) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารทีเ่ขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คอนกรีตทีหุ่ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุมเหลก็ 
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบปองกัน
เพลงิไหม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงถมดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงถมดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 23:05  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังน้ี 
 1.1การดําเนินการถมดินน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 
     1) เทศบาล 
     2) กรุงเทพมหานคร 
     3) เมืองพัทยา 
     4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
     5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
     6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
     7) ทองทีซ่ึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบรหิารสวน
ทองถ่ินซึง่ไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมอืงรวม) 
1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการถมดิน
โดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมพีื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นทีเ่กิน
กวาที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
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 2. การพจิารณารับแจงการถมดิน 
 เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรบัแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7วัน นับแต
วันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันที่มีการ
แจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมอีํานาจออกคําสัง่ให
การแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจง
ภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการถม
ดิน ตามที่กําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมลู 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 
 

5 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบรเิวณที่
ประสงคจะ
ดําเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดิน
ตองมีหนังสอื
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอื่นย่ืนแจง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ 
(กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต 2 เมตรข้ึน
ไป วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ไม

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตํ่ากวาระดับ
สามัญวิศวกร 
กรณีพื้นทีเ่กิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 
5 เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

ช่ือผูควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต 2 เมตรข้ึน
ไป ตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ช่ือและที่อยูของผู
แจงการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 คาธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
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หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 23:54  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ทีม่ีสวนสงูเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวา๒เมตร เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออก
ใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพือ่เปนหลกัฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีทีเ่จา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามทีร่ะบุไวในมาตรา 
39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสัง่ใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับ
แจงคําสัง่ดังกลาว และภายใน 120วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันทีเ่ริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารที่ไดแจงไว แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบญัญัติแหง
พระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบญัญัติทองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจา
พนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจงรือ้ถอนอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรบัใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารบัรองการแจง 
และมหีนังสือแจงผูย่ืนแจง
ทราบ 
 

12 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจงรื้อ
ถอนอาคารตามที่
เจาพนักงาน
ทองถ่ินกําหนด 
และกรอก
ขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
ข้ันตอนและสิง่
ปองกันวัสดุหลน
ในการ     รื้อ
ถอนอาคาร (กรณี
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาด อยูใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหรื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการรือ้
ถอนพรอมสําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่
ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน 1. องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ถึงแกกรรม) 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรบับําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพเิศษรายเดือน
ถึงแกกรรม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 20/07/2015 23:46  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลาโทรศัพท 0 7453 

6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําทีร่ับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพเิศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย 
2. การจายบําเหน็จตกทอด จายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน หรอืบําเหน็จพิเศษรายเดือน แลวแตกรณี 
3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลกูจางประจําของหนวยการบรหิารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมสีิทธิรับ
บําเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา 1 คน ใหกําหนดสวนใหชัดเจน กรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุก
คนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการ
สวนทองถ่ิน ตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
4.องคการบรหิารสวนจงัหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
5. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ัน ผู
รับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืน
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คําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
6. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลววา
มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสทิธิย่ืนเรือ่ง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม
  
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีลู่กจางประจํา
รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพเิศษรายเดือน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐาน เอกสาร  
ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ  
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูทีร่ับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ตกทอด โดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบกิ
จายเงิน ดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสทิธิฯ ตอไป  

8 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จตก
ทอดลูกจางประจํา
ที่หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผูรบับําเหน็จตก
ทอด
ลูกจางประจําของ
ราชการสวน
ทองถ่ิน (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบรหิาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บรหิารราชการ
สวนทองถ่ินที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ ( 
1.ทางอินเตอรเน็ต(http://www.nawa.go.th) 
2.ทางโทรศัพท 0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620, 
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3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 90130) 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา  2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงเร่ิมประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงเริ่มประกอบกจิการโรงงานจําพวกที่ 2 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ตอเน่ืองจากหนวยงานอื่น  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ.2535 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ. โรงงาน 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  1 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:56  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา โทรศัพท 0 7453 6620  

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 เปนผูประกอบกจิการโรงงานจําพวกที่ 2 ตามบัญชีทายกฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบญัญัติโรงงาน พ.ศ. 
2535 
 เปนโรงงานที่ต้ังอยูนอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 
 มีเอกสารประกอบการพจิารณาครบถวนถูกตอง 
 ที่ต้ัง สภาพแวดลอม ลักษณะอาคารและลกัษณะภายในของโรงงานตองถูกตองตามหลักเกณฑและเปนไปตามทีก่ําหนด
ในกฎกระทรวงฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และไมขัดกฎหมายอื่นที่กําหนด
หามต้ังโรงงานจําพวกที่ 2                                                                                                                                          
หมายเหตุ ** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐาน รวมกัน พรอม            
กําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิม่เติมไดภายในระยะเวลาที่
กําหนด ผูรบัคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา                             ** พนักงานเจาหนาที่
จะยังไมพจิารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพิม่เติม
ครบถวนตามบันทกึความบกพรองน้ันเรียบรอยแลว 
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** ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
**ทั้งน้ีจะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประกอบกจิการโรงงาน
จําพวกที่ 2 ย่ืนใบแจง(แบบ 
ร.ง.1) พรอมเอกสาร
หลักฐานประกอบเจาหนาที่
ผูรบัคําขอตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 

2 ช่ัวโมง - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620) 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีที่ 1 สามารถรับแจงได 
พนักงานเจาหนาที่เมือ่ไดรับ
ใบแจงและพจิารณาวาเปน
โรงงานจําพวกที่ 2 แลว
ดําเนินการ 
ออกใบรับแจง( ร.ง. 2)  
กรณีที่ 2 ไมสามารถรับแจง
ไดใหจัดทําหนังสอืไมรบัแจง
การประกอบกจิการโรงงาน
จําพวกที่ 2  

3 ช่ัวโมง - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

กรณีที่ 1สามารถรบัแจงได 
พนักงานเจาหนาที่ลงนามใน
ใบรับแจงประกอบกิจการ
โรงงานจําพวกที่ 2 ( ร.ง.2) 
และเรียกเก็บคาธรรมเนียม
รายปกอนสงมอบใบรบัแจง
ใหผูประกอบการ  กรณีที่ 2 
ไมสามารถรับแจงได ให
พนักงานเจาหนาที่ลงนาม
หนังสือไมรบัแจงการ
ประกอบกจิการโรงงาน
จําพวกที่ 2 และแจงผลการ
พิจารณา 

2 ช่ัวโมง - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 2 ฉบับ (ออกไวไมเกิน 3 
เดือน มีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผูประกอบการ
ทุกหนา) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และทะเบยีนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว) 
ของผูแทนนิติ
บุคคล 
มีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผูประกอบการ
ทุกหนา) 

3) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และทะเบยีนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว) 
ของผูประกอบการ 
มีการลงนาม
รับรองเอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา) 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรอืหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว) 
ของผูมอบอํานาจ) 

5) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผูมอบอํานาจ) 

6) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรอืหนังสือ
เดินทาง (กรณี
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บุคคลตางดาว) 
ของผูรับมอบ
อํานาจ) 

7) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผูรับมอบ
อํานาจ) 

8) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของพยาน 2 คน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบฟอรมใบแจง
การประกอบ
กิจการโรงงาน
จําพวกที่ 2 
(ร.ง.1) 

- 2 0 ฉบับ (มีการลงลายมอืช่ือ
ของผูประกอบการ 
หรือผูรบัมอบ
อํานาจทุกหนา 
หามถายสําเนา
ลายมือช่ือ) 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจ 

- 1 1 ฉบับ (พรอมติดอากร
แสตมป 
มีการลงนาม
รับรองการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผูประกอบการ
ทุกหนา) 

3) 

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร มี
การลงนามรับรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยูในเขต
ควบคุมอาคาร) 

4) 

 แบบ
รายการกอสราง
อาคารโรงงาน มี
การลงนาม 
รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยูนอกเขต
ควบคุมอาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

5) 

 เอกสาร
การตรวจสอบ
รับรองความ
มั่นคงแข็งแรง
และความ
ปลอดภัยของ
อาคารจากผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 1 1 ฉบับ (กรณีเปนอาคารที่
ไมไดสรางใหม 
หรืออาคารที่ไมได
รับอนุญาตให
กอสรางเปน
โรงงาน) 

6) 
 แผนที่
แสดงบริเวณที่ต้ัง
โรงงาน  

- 1 1 ฉบับ - 

7) 

แผนผังแสดงสิ่ง
ปลูกสรางภายใน
บริเวณโรงงาน มี
การลงนามรับรอง
โดยผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
รับรองเอกสาร
โดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 1 1 ฉบับ - 

8) 

แบบแปลนอาคาร
โรงงาน ขนาด
ถูกตองตาม
มาตราสวนมกีาร
ลงนามรับรองโดย
ผูประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม

- 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

9) 

 แผนผัง
แสดงการติดต้ัง
เครื่องจักร ขนาด
ถูกตองตาม
มาตราสวนพรอม
รายละเอียดของ
เครื่องจักรแตละ
เครื่อง มกีารลง
นามรับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 

รายละเอียด
ข้ันตอน
กระบวนการผลิต 
พรอมแสดงจุดที่
เกิดปญหา
ทางดาน
สิ่งแวดลอม ไดแก 
นํ้าเสีย อากาศ
เสีย และมลพิษ
อื่นๆ มีการลง
นามรับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
รายละเอียดชนิด 
วิธีการกําจัด 

- 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จัดเกบ็และ
ปองกันเหตุ
เดือดรอนรําคาญ 
ความเสียหาย
อันตราย และการ
ควบคุมกาก
อุตสาหกรรม มี
การลงนามรับรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

12) 

เอกสารเกี่ยวกับ
การรบัฟงความ
คิดเห็นของ
ประชาชนตามที่
กระทรวง
อุตสาหกรรม
กําหนด 

- 0 2 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ต้ังแต 0 แตไมถึง 5 

 คาธรรมเนียม 150 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ต้ังแต 5 แตไมถึง 20 
 คาธรรมเนียม 300 บาท 
หมายเหตุ -   

3) ต้ังแต 20 แตไมถึง 50 
 คาธรรมเนียม 450 บาท 
หมายเหตุ -   

4) ต้ังแต 50 แตไมถึง 100 
 คาธรรมเนียม 900 บาท 
หมายเหตุ -   

5) ต้ังแต 100 แตไมถึง 200 
 คาธรรมเนียม 1,500 บาท 
หมายเหตุ -   

6) ต้ังแต 200 แตไมถึง 300 
 คาธรรมเนียม 2,100 บาท 
หมายเหตุ -   
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7) ต้ังแต 300 แตไมถึง 400 

 คาธรรมเนียม 2,700 บาท 
หมายเหตุ -   

8) ต้ังแต 400 แตไมถึง 500 
 คาธรรมเนียม 3,600 บาท 
หมายเหตุ -   

9) ต้ังแต 500 แตไมถึง 600 
 คาธรรมเนียม 4,500 บาท 
หมายเหตุ -   

10  ต้ังแต 600 แตไมถึง 700 
 คาธรรมเนียม 5,400 บาท 
หมายเหตุ -   

11 ต้ังแต 700 แตไมถึง 800 
 คาธรรมเนียม 6,600 บาท 
หมายเหตุ -   

12 ต้ังแต 800 แตไมถึง 900 
 คาธรรมเนียม 7,800 บาท 
หมายเหตุ -   

13 ต้ังแต 900 แตไมถึง 1,000 
 คาธรรมเนียม 9,000 บาท 
หมายเหตุ -   

14 ต้ังแต 1,000 แตไมถึง 2,000 
 คาธรรมเนียม 10,500 บาท 
หมายเหตุ -   

15 ต้ังแต 2,000 แตไมถึง 3,000 
 คาธรรมเนียม 12,000 บาท 
หมายเหตุ -   

16 ต้ังแต 3,000 แตไมถึง 4,000 
 คาธรรมเนียม 13,500 บาท 
หมายเหตุ -   

17 ต้ังแต 4,000 แตไมถึง 5,000 
 คาธรรมเนียม 15,000 บาท 
หมายเหตุ -   

18 ต้ังแต 5,000 แตไมถึง 6,000 
 คาธรรมเนียม 16,500 บาท 
หมายเหตุ -   

19 ต้ังแต 6,000 ขึ้นไป 
 คาธรรมเนียม 18,000 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน กรมโรงงานอุตสาหกรรม 75/6 ถ.พระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรงุเทพฯ 

10400  โทร. 66-(02)-202-4000, 4014 โทรสาร 66-(02)-354-3390 email: pr@diw.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรือ่งราวรองทุกข ทําเนียบรัฐบาล ตู ปณ. 1111 ปณ.ทําเนียบรฐับาล กรุงเทพฯ 
10302 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต www.1111.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน  โทรศัพทสายดวนของรัฐบาล เลขหมาย 1111 
หมายเหตุ - 

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม 
หมายเหตุ - 

6) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
หมายเหตุ ((1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

7) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรมใบแจงการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที่ 2 (รง.1) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
-  
 

วันท่ีพิมพ 03/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 
 


