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คํานํา  

   
  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 มาตรา 7 ไดกําหนดให ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต 
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ  ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   
และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ  โดยมีเจตนารมณ
เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจ
ของเจาหนาท่ี เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

 ดังน้ัน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา จึงไดจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือ
อํานวยความสะดวกแกประชาชนผูมาติดตอราชการกับองคการบริหารสวนตําบลนาหวาในเร่ือง
ตาง ๆ ใหสามารถติดตอประสานงานไดอยางรวดเร็ว ราบร่ืนปราศจากอุปสรรค มีประสิทธิภาพ
สรางความมั่นใจสําหรับผูติดตอราชการ ตลอดจนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของตอไป 

  
                                                          
 
                                                                        องคการบริหารสวนตําบลนาหวา
                                                    กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 
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ท่ีมาของคูมือประชาชน  องคการบริหารสวนตําบลนาหวา  

 เน่ืองดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบ
กิจการของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและ
การแจงในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ัง
กฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา เอกสาร และหลกัฐานท่ีจําเปนรวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชน
อยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการคาโลก  
 คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอํานวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  
หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอํานาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรี และ
คณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) 
พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปน
เร่ืองเรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมคร้ังท่ี 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีท่ี 20 
พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช
เปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย  
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558  
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 
2558  มีสาระสาํคัญท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังน้ี  
        มาตรา 7 วรรคหน่ึง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตอง
ไดรับอนุญาต        ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตอง
ประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาใน
การพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคํา
ขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได  
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มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ี
กําหนดใหยื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสาํเนาคูมือดังกลาว
ใหพนักงานเจาหนาท่ีคัดสําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนน้ันให
ระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย 

 มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงวาเปน
ระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณี
ท่ีเห็นวา ขั้นตอน และระยะเวลาท่ีกําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือ
พิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

 มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายใน
หน่ึงรอยแปดสิบวันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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วัตถุประสงค  
   

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังน้ี  
  

1)เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน  โดยใหขอมูลท่ี                    
   ชัดเจนเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช 
   ประกอบคําขอ 
 

๒)เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
  

3)เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน        
   การแขงขันของประเทศ 
  

4)เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  
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หนวยงานและความรับผิดชอบ  

          

1. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  งานบริหารท่ัวไป  งานธุรการ งานพิมพดีด งานการ  
เจาหนาท่ี งานสวัสดิการ งานการประชุม  งานเก่ียวกับการตราขอบัญญัติองคการบริหารสวน 
ตําบลงานนิติการ  งานการพาณิชย  งานรัฐพิธี  งานประชาสมัพันธ  งานจัดทําแผนพัฒนา 
ทองถ่ิน แผนยุทธศาสตรการพัฒนา งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณประจําป งานขออนุมัติ 
ดําเนินการตามขอบัญญัติ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
 ภายในแบงออกเปน   5   งาน   ดังน้ี  
 1.1  งานบริหารงานท่ัวไป   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  งานธุรการ งานสารบรรณของ อบต. 
งานการเจาหนาท่ี การบริหารงานบุคคล การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร งานนิติการ การทํา
นิติกรรมสัญญาของ อบต. การใหคําปรึกษากฎหมาย   การพัฒนาระบบสารสนเทศและ
คอมพิวเตอร  งานดานกิจการสภา งานการประชุม   งานการเลือกต้ัง   การสงเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตย   งานรับเร่ืองราวรองเรียนรองทุกขและการบริการประชาชน 
งานดานการสงเสริมและพัฒนาการปกครองทองถ่ิน  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   การ
สงเสริมกิจการอาสาสมัคร งานดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในพ้ืนท่ีหรือระหวาง
หนวยงาน งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
 1.2  งานสงเสริมอาชีพและสวัสดิการสังคม   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  งานสงเสริม   และ

สนับสนุนการประกอบอาชีพ การประกอบอาชีพเสริม การจัดการฝกอบรม การสนับสนุน

วิทยากร ในการฝกอบรมดานการประกอบอาชีพ อาชีพเสริม งานสงเสริมอุตสาหกรรมใน

ครัวเรือน งานสนับสนุนการจัดทําแผน แผนพัฒนาตาง ๆ โครงการตาง ๆ  งานดานการพัฒนา

เศรษฐกิจชุมชน กิจการสหกรณ วิสาหกิจชุมชน การจัดเก็บขอมูล จัดทําทะเบียนสถิติ แผนงาน

โครงการดานการสงเสริมอาชีพ การพัฒนากิจการกองทุนหมูบาน โครงการหน่ึงตําบลหน่ึง

ผลิตภัณฑ   งานสงเสริมสนับสนุนกิจการกลุมสตรี กลุมแมบาน  งานดานการสังคมสงเคราะห

ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูดอยโอกาส  งานดานการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบภัย  งานอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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1.3   งานสงเสริมเกษตรและการปศุสัตว   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  งานสงเสริมและ
สนับสนุนการประกอบอาชีพทางการเกษตร การปศุสัตว การถายทอดวิชาการเทคโนโลยีทาง
การเกษตร การปรับปรุงขยายพันธุพืช ปรับปรุงขยายพันธุสัตว งานดานการปองกันรักษาโรค
และศัตรูพืช การปองกันและรักษาโรคสัตว งานพัฒนากิจการแปรรูปผลิตภัณฑทางการเกษตร 
การปศุสัตว  การสงเสริมโครงการหน่ึงตําบลหน่ึงผลิตภัณฑท่ีเก่ียวกับการเกษตร การปศุสัตว 
งานดานการสนับสนุนการรวมกลุมเกษตรกรท่ีเก่ียวกับการเกษตร การปศุสัตว  การสงเสริมและ
พัฒนากระบวนการมีสวนรวมของชุมชนดานการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ   ตลอดจนงานอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
 1.4   งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค     ทําหนาท่ีเก่ียวกับการรักษาความ
สะอาดของถนน  ทางเดินและท่ีสาธารณะ    การกําจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย  การปองกันและระงับ
โรคติดตอ การเสนอรางขอบังคับตําบลท่ีเก่ียวของ   การควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตาม
กฎหมายการสาธารณสุข การออกใบอนุญาตเพ่ือดําเนินการตามกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการ
สาธารณสุข  เชน    พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พระราชบัญญัติการฆาและควบคุมการ
จําหนายเน้ือสัตว  งานสุขาภิบาล การปองกันและระงับเหตุรําคาญ งานประสานงานระหวาง
หนวยงานดานการสาธารณสุข  การสงเสริมและพัฒนากระบวนการมีสวนรวมของชุมชนดาน
อนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค  การสงเสริมและพัฒนาสุขภาพของเด็กและประชาชน
ตลอดจนงาน  อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
 1.5   งานนโยบายและแผน     ทําหนาท่ีเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน การ

จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน  แผนยุทธศาสตรการพัฒนา  การติดตามประเมินผลแผนพัฒนา   

งานการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  ขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

การตรวจติดตามการดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  ขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  การโอนงบประมาณ  การแกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  การขอ

อนุมัติจายขาดเงินสะสมและติดตามผล  รวมถึงเงินนอกงบประมาณ  การประเมินผลแผนงาน

โครงการ  งานขอมูลและการประชาสัมพันธ  งานจัดวางมาตรฐานระบบควบคุมภายใน  งาน

พัฒนาระบบการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี   งานพัฒนากระบวนการประชาคม  งานอ่ืน ๆ  ท่ี

เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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2.กองคลัง 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  การรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  

การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงิน การหักภาษีเงินไดและการนําสงภาษี งานเก่ียวกับการตัดโอน
เงินเดือน งานรายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานขออนุมัติเบิกตัดป และขอขยายเวลาเบิกจาย 
งานการจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิน หน้ีสิน งบโครงการ เงินสะสม งานการ
จัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายไดรายจาย การจัดหาพัสดุ การบํารุงรักษา
ซอมแซมทรัพยสิน การควบคุมการเบิกจายพัสดุ การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุตาง ๆ การเรงรัด
การเก็บภาษีรายไดและเงินกูยืมตาง ๆ   การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศทางการ
คลัง การเงินและงบประมาณ   งานอ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
 ภายในแบงออกเปน   3   งาน   ดังน้ี  
 2.1  งานการเงินและบัญชี   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ การรับเงิน  การเบิกจายเงิน  
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงิน การหักภาษีเงินไดและการนําสงภาษี  งาน
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานขออนุมัติเบิกตัดป และขอขยายเวลาเบิกจาย งานการจัดทํา
งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิน หน้ีสิน งบโครงการ เงินสะสม งานการจัดทําบัญชีทุก
ประเภท งานเรงรัดทางการเงินและบัญชี  งานทะเบียนคุมเงินรายไดรายจาย  งานสนับสนุนและ
ชวยเหลือในการจัดทําเอกสารการเบิกจายงบประมาณของหนวยงานผูเบิกเงิน ในการขอเบิกกับ
หนวยงานคลัง การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศทางการเงิน งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวของ  
หรือไดรับมอบหมาย   
           2.2  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  งานดานการจัดหาพัสดุ  
จัดซื้อจัดจาง การเสนอขออนุมัติจัดซื้อ ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบพัสดุ งานเรงรัดการดําเนินการทางพัสดุ ทางสัญญาท่ีเก่ียวของกับการพัสดุ งานดาน
การควบคุมและจัดทําทะเบียนทรัพยสิน ประเภทวัสดุ ครุภัณฑ การเก็บรักษาพัสดุ การ
บํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน ของหนวยงาน การควบคุมการเบิกจาย การยมืใชพัสดุ การ
จําหนาย การตรวจสอบพัสดุประจําป  การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศทางการ
พัสดุ  ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
    2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  การรับชําระ จัดเก็บรายไดท่ี
เก่ียวกับภาษีอากร คาธรรมเนียม คาใบอนุญาต หรือคาปรับในอํานาจหนาท่ี และตรวจสอบ
นําสงเงินรายได งานดานการจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินทางภาษีอากร งานการ
เรงรัดหน้ีสิน เงินกูยืม  
 



หน้า 13 จาก 369 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตามโครงการสงเสริมอาชีพของ อบต. หรือเงินกูยืมอ่ืน งานเรงรัดภาษีคางชําระ  งานเรงรัดและ
พัฒนาประสิทธิภาพระบบการจัดเก็บรายได  งานแผนท่ีภาษี งานดานการบริหาร การออกชุด
เคลื่อนท่ีเพ่ือจัดเก็บรายได    การพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศทางการจัดเก็บรายได  
งานประชาสัมพันธเชิญชวนรณรงคเพ่ือสงเสริมทําความเขาใจทางภาษี  งานโครงการสงเสริม
กระบวนการมีสวนรวมชุมชนทางภาษี  ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
    

3.   กองชาง 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ    งานควบคุมอาคาร   งานการกอสราง งานพัฒนา
และบํารุงทาง อาคาร สะพาน แหลงนํ้า  ระบบสาธารณูปโภค  สาธารณูปการ งานควบคุมการ
กอสราง  การประสานขอรับงบประมาณจากหนวยงานอ่ืน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับ
มอบหมาย   
 ภายในแบงออกเปน   2   งาน   ดังน้ี 

       3.1  งานกอสรางและประสานสาธารณูปโภค   ทําหนาทีเก่ียวกับ การควบคุมงาน 

กอสราง ใหเปนไปตามสัญญาหรือรูปแบบรายการ ในการกอสรางของ อบต.  หรือสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงานอ่ืน ในการควบคุมงานกอสรางในพ้ืนท่ี การตรวจสอบและดูแลการซอม
บํารุงระบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ถนน  ทางระบายนํ้า ระบบประปา ไฟฟา ระบบแสง
สวางสองทาง งานดานการสนับสนุน ซอมแซมบํารุงรักษาสิ่งกอสรางจากสาธารณภัย งานจัดทํา
คําขอ และรายละเอียดในการขอรับงบประมาณดานโครงสรางพ้ืนฐาน  ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ที
เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย   
      3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคารและผังเมือง   ทําหนาท่ีเก่ียวกับ  การสํารวจ  
การออกแบบ จัดทํางบประมาณราคาโครงการกอสรางท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของอบต.หรือขอรับ

การสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน การบริการ อํานวยการตรวจสอบและพิจารณาการออก

ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือร้ือถอนอาคารควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร  การจัดทําผังเมือง ผังพัฒนาชนบท    การดูแลและควบคุมการใชประโยชน

ในท่ีดิน  งานควบคุมการใชประโยชนท่ีดิน สาธารณประโยชน  หรือท่ีดินของรับ ใหเปนไปตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมือง ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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4.   สวนการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานอํานวยการและบริหารการศึกษา งานโรงเรียน 
งานหองสมุดทองถ่ิน งานสงเสริมกิจการกีฬา สนับสนุนงานศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม และภูมิ
ปญญาทองถ่ิน งานเยาวชน งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
  ภายในแบงออกเปน    2  งาน  ดังน้ี 

 4.1   งานบริหารการศึกษาและกิจการโรงเรียน    มีหนาท่ีเก่ียวกับ   งานวางแผน 
การศึกษา รวบรวมสถิติขอมูลการศึกษา งานนิเทศการศึกษา การตรวจงาน นิเทศ  กําหนด
มาตรฐานการศึกษา งานปรับปรุงโรงเรียน งานดานการขยายโอกาสการศึกษาภาคบังคับ งาน
ปฏิบัติตามหลักสูตร งานอํานวยการภายในสวนการศึกษา การบริหารงานบุคคล  การใช
เทคโนโลยีทางการศึกษา  งานบริหารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การสงเสริมการเรียนรู สุขภาพอนามัย
และพัฒนาการเด็กในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานหองสมุดทองถ่ิน ศูนยหนังสือชุมชน ตลอดจนงาน
อ่ืน ๆ ทีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย    

 4.2  งานสงเสริมกีฬา ศาสนา และวัฒนธรรม     มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานอํานวยการงาน
ศูนยกีฬาตําบล งานกีฬาประชาชน เยาวชน ในทองถ่ิน  งานจัดต้ังและสนับสนุนศูนยเยาวชน  
งานเก่ียวกับศาสนาวัฒนธรรมประเพณีภูมิปญญาทองถ่ิน งานสนับสนุนสภาวัฒนธรรม งาน
สนับสนุนกิจการศาสนา  งานสนับสนุนและสงเสริมสรางความเขมแข็งชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา งานพิพิธภัณฑทองถ่ิน งานจัดการขอมูลดานการกีฬา  ศาสนา วัฒนธรรมและภูมิ
ปญญาทองถ่ินหรือท่ีเก่ียวของ ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอขอมูลขาวสารราชการ อบต.นาหวา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอขอมลูขาวสารราชการ อบต.นาหวา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอขอมูลขาวสารราชการ อบต.นาหวา 29/07/2558 

03:00  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด  องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา   โทรศัพท 0 7453 6620 

    www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรอืกฎหมายขอมลูขาวสารของราชการ ม ี
เจตนารมณที่ตองการใหประชาชนมีโอกาสในการรับรูขอมลูขาวสารเกี่ยวกบัการดําเนินการตางๆของรัฐ ทัง้ในสวนกลาง สวน
ภูมิภาค และสวนทองถ่ิน โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐทุกแหงจะตองจัดเตรียมขอมลูขาวสารอยางนอยตามที่กฎหมาย
กําหนดรวมไวใหพรอมสําหรับประชาชนเขาตรวจดู โดยจะตองจัดเตรียมสถานทีเ่พื่อรวบรวมขอมูลขาวสารดังกลาว จะตอง
จัดใหมรีายการบัญชีขอมลูขาวสาร(ดัชนี) สําหรับอํานวยความสะดวกในการตรวจสอบของประชาชน ทั้งน้ีประชาชนไมวาจะ
มีสวนไดเสียหรอไม สามารถที่จะใชสิทธิเขาตรวจดูขอมลูขาวสารที่กฎหมายกําหนดใหจัดเตรียมไวน้ีได ขอมูลขาวสารทีต่อง
จัดเตรียมพรอมไวใหตรวจ ไดแก 
  (๑) ผลการพิจารณาหรอืคําวินิจฉัยที่มผีลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคําสัง่ทีเ่กี่ยวของในการพิจาณา
วินิจฉัยดังกลาว เชน ผลการพจิารณาขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
  (๒) นโยบายในการดําเนินการเรื่องหน่ึงเรื่องใดของหนวยงานของรัฐ 
  (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
  (๔) คูมือหรือคําสัง่เกี่ยวกบัวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรฐัซึ่งมผีลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 
  (๕) สิ่งพิมพที่ไดมกีารอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเปนกรณีที่มีขอมูลขาวสารทีป่ระชาชนควรรูและมิไดลงพิมพใน

http://www.nawa.go.th/
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ราชกิจจานุเบกษา เพียงแตไดอางในราชกิจจานุเบกษา ก็จะตองนําเอกสารที่อางถึงดังกลาวมารวมไวใหตรวจดู 
  (๖) สัญญาสมัปทาน สัญญาที่มลีักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบรกิาร
สาธารณะ 
  (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงต้ังโดยกฎหมาย หรอืโดยมติคณะรฐัมนตรี ทัง้น้ี ใหระบรุายช่ือรายงาน
ทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมลูขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
  (๘) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด เชน ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหนวยงานตางๆ 
จะตองนํามารวมไวใหตรวจอยางนอย 1 ป นับแตวันลงนาม ผลการพิจารณาจัดซือ้จัดจางซึง่หนวยงานของรัฐทุกแหงจะตอง
จัดทําสรุปผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจางทุกเดือน แลวนํามารวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดโดยตองระบุรายละเอียดอยาง
นอย คือ จัดซื้อจัดจางโดยวิธีใด มีผูเขารวมจัดซือ้จัดจางกีร่าย เปนใครบาง ผูใดไดรับการคัดเลือกในวงเงินเทาใด และสรปุ
เหตุผลที่คัดเลอืกผูรับจางรายดังกลาว 
    นอกจากสิทธิตรวจดูขอมูลขาวสารดังกลาวแลว พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือกฎหมาย
ขอมูลขาวสารของราชการ ไดกําหนดใหประชาชนมสีิทธิที่จะขอขอมูลขาวสารที่ประชาชนตองการรูนอกเหนือจากขอมลู
ขาวสารที่ไดมีการจัดเตรียมไวใหประชาชนเขาตรวจดู โดยหนวยงานตางๆของรัฐที่ไดรบัคําขอจากประชาชน จะตอง
ดําเนินการจัดหาขอมลูขาวสารใหในเวลาที่เหมาะสม หากขอมูลขาวสารใดหนวยงานของรัฐจะไมเปดเผยก็ตองแจงเหตุผล
เปนหนังสอืใหประชาชนรบัทราบดวย ทั้งน้ีหากประชาชนไมเห็นดวยกับเหตุผลในการตอบปฏิเสธดังกลาว ก็สามารถที่จะใช
สิทธิอุทธรณไปยังคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ โดยสงเรื่องไปยังสํานักงานคณะกรรมการขอมลูขาวสารของ
ราชการได 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูประสงคขอขอมลูขาวสาร
ย่ืนคํารองขอขอมลูขาวสาร
ตามแบบพรอมเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

5 นาที องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา อําเภอจะ
นะ จังหวัดสงขลา 

- 
 
 
 
 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
วาขอมูลอยูในความ 
   รับผิดชอบของหนวยงาน
หรือไม และเปนขอมลูของ  
   สวนราชการใด 
 
 

10 นาที องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา อําเภอจะ
นะ จังหวัดสงขลา 

(กรณีขอมลูขาวสาร
ที่รองขอไมอยูใน
ความรับผิดชอบของ
หนวยงาน ใหแจงผู
รองขอขอมูล
ขาวสารทราบ 
พรอมเหตุผลและ
คําแนะนํา(ถามี) 
และรายงานผูมี
อํานาจอนุมัติตาม
ข้ันตอนตอไป) 

3) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

แจงสวนราชการเจาของ
ขอมูลทราบเพื่อ 
   คนขอมูลพรอมรายงานผู
มีอํานาจอนุมัติเพื่อ  

30 นาที องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา อําเภอจะ
นะ จังหวัดสงขลา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

   พิจารณาอนุมัติ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

 
   กรณีผูมอีํานาจอนุญาต 
อนุญาตการเปดเผยขอมูล
ขาวสารตามที่มกีารรองขอ 
ใหสวนราชการเจาของ
ขอมูลคนขอมลูและนํา
ขอมูลขาวสารดังกลาวมอบ
ใหแกผูย่ืนคํารองขอขอมลู  
    ขาวสาร พรอมชําระ
คาธรรมเนียม(ถามี) 
    
 

10 นาที องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา อําเภอจะ
นะ จังหวัดสงขลา 

(กรณีไมอนุญาตการ
เปดเผยขอมลู
ขาวสารตามทีร่อง
ขอ หรือมกีาร
อนุญาตแตไมมี
ขอมูล หรือไม
สามารถคนหาไดทัน 
สวนราชการเจาของ
ขอมูลช้ีแจงเหตุผล
ใหผูย่ืนคํารองทราบ 
พรอมคําแนะนํา(ถา
ม)ี) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 ช่ัวโมง 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผูย่ืนคําขอเซ็น
รับรองสําเนา 
(กรณีผูย่ืนคําขอ
เปนขาราชการให
ใชบัตรประจําตัว
ขาราชการ)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกคํารอง 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที ่
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) “พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. ๒๕๐๘” 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ.2508  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจดัเก็บภาษีบํารุงทองที่ 02/08/2558 02:53  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง  องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด

สงขลา โทรศัพท 0 7453 6620 www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปน
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทฺธิของเอกชน ที่ดินทีต่อง
เสียภาษีบํารงุทองที่ ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นทีท่ี่เปนภูเขาหรอืที่มีนํ้าดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษี
หรืออยูในเกณฑลดหยอน 
  ที่ดินที่เจาของที่ดินไมตองเสียภาษีบํารงุทองที่ ไดแก 
  1.ที่ดินที่เปนที่ต้ังพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2.ที่ดินที่เปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือที่ดินของรัฐที่ใชในกิจการของรฐัหรือสาธารณะโดยมิไดหาผลประโยชน 
  3.ที่ดินของราชการสวนทองถ่ินที่ใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดผลประโยชน 
  4.ที่ดินที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือการกุศลสาธารณะ 
  5.ที่ดินที่ใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหน่ึง ที่ดินที่เปนกรรมสทิธ์ิของวัดไมวาจะใชประกอบศาสนกจิศาสนาใด
ศาสนาหน่ึง หรือที่ศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 
  6.ที่ดินที่ใชเปนสสุาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน 
  7.ที่ดินที่ใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรอืการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 
  8.ที่ดินที่ใชตอเน่ืองกับโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแลว 

http://www.nawa.go.th/
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  9.ที่ดินของเอกชนเฉพาะสวนที่เจาของที่ดินยินยอมใหทางราชการใชเพื่อสาธารณะประโยชน 
  10.ที่ดินที่ต้ังขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการระหวางประเทศอื่น ใน
เมื่อประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสญัญาหรือความตกลง 
  11.ที่ดินที่เปนที่ต้ังของสถานทูตหรือสถานกงสุล ทั้งน้ีใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 
  12.ที่ดินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารงุทองที ่
 ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปใด มหีนาที่เสยีภาษีบํารุงทองทีส่ําหรับปน้ัน 
  กําหนดระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
 ใหเจาของที่ดินซึ่งมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ทองทีซ่ึ่งที่ดินน้ันต้ังอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกทีม่ีการตีราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ไดย่ืนไวน้ันใชได
ทุกปในรอบระยะเวลา 4 ปน้ัน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูเปนเจาของที่ดินย่ืนแบบ
แสดงรายการที่ดิน 
   (ภ.บ.ท.๕)  
 
 

1 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(รายเดิม) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(รายเดิม) 

3) 

การพิจารณา 
 

ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารงุทองที่
ชําระเงิน และรบั 
    ใบเสรจ็รบัเงินคาภาษี
บํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.๑๑) 
 

1 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(รายเดิม) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบํารุงทองทีป่
ผานมา (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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรม 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การชวยเหลือสาธารณภัย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การชวยเหลือสาธารณภัย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 6)พ.ศ.2552 
2) พรบ.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.  2550 
3) หลกัเกณฑวาดวยการต้ังงบประมาณเพือ่การชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 

เทศบาล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๔๓ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมไดกําหนด  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การชวยเหลือสาธารณภัย 02/08/2558 00:34  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ  องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

  โทรศัพท 0 7453 6620  www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิม่เติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ. ๒๕52 
มาตรา ๖๗ กําหนดใหองคการบรหิารสวนตําบล มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปน้ี 
    (๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     หลักเกณฑวาดวยการต้ังงบประมาณเพือ่การชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 
เทศบาล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2543   
   พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๒๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหง
พื้นที่มีหนาที่ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตทองถ่ินของตน โดยมีผูบรหิารทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแหง
พื้นที่น้ันเปนผูรับผิดชอบในฐานะผูอํานวยการทองถ่ิน และมหีนาที่ชวยเหลือผูอํานวยการจังหวัดและ ผูอํานวยการอําเภอ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแจงเหตุทางโทรศัพท/
ผูประสบภัยย่ืนคํารองพรอม
หลักฐานโดยตรง ณ ที่ทํา
การ อบตนาหวา 
 

10 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีแจงเหตุทาง
โทรศัพท
ผูประสบภัย/ผูรอง 
ตองย่ืนคํารอง
พรอมเอกสาร
หลักฐานเพิม่เติม
ภานใน 1 วัน นับ
แตวันที่แจงเหตุ
ทางโทรศัพท) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
รายละเอียด/ขอมูล พรอม 
   ประสานสวนราชการที่
เกี่ยวของลงพื้นที่ชวยเหลอื/  
   ตรวจสอบความเสียหาย
เบื้องตน 
 

1 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีภัยยังไม
สิ้นสุดลงพื้นที่
ทันท)ี 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สวนราชการสรปุรายงานให
ผูบริหารทองถ่ินทราบ 
   เพื่อพิจารณา 
 
 

0.5 วันทํา
การ 

องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการชวยเหลือ 
    ผูประสบภัย 
    
 
 

5 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีไมสามารถ
ชวยเหลือไดแจงผล
ใหผูย่ืนคํารอง
ทราบ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผูย่ืนคํารองเซ็น
รับรองสําเนา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผูย่ืนคํารองเซ็น
รับรองสําเนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บันทึกประจําวัน
ของตํารวจทองที ่

- 0 1 ฉบับ - 

2) 

คํารอง องคการบรหิารสวน
ตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

1 0 ฉบับ - 

3) ภาพถาย - 1 0 ชุด (ถามี) 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรม 

- 
2) คูมือการกรอก 

- 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

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


หน้า 26 จาก 369 
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การยื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ อบต.นาหวา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การย่ืนแบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ อบต.นาหวา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานทีเ่ช่ือมโยงหลายหนวยงาน  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติสงเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕0 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน, สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมไดกําหนด  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การย่ืนแบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ  29/07/2558 

00:45  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานสงเสรมิอาชีพและสวัสดิการสังคม สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติสงเสริมและพฒันาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕0 และที่แกไขเพิม่เติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไขการย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ การออกบัตรและการกําหนด เจาหนาที่ผูมี
อํานาจออกบัตรประจําตัวคนพิการ การกําหนดสิทธิหรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิ และการขอสละสิทธิของคนพิการ ในการรอ
อกบัตรประจําตัวคนพิการใหมปีระสิทธิภาพ รวดเร็ว ตอบสนองความตองการของคนพิการไดมากข้ึน จึงประกาศใหศูนย
พัฒนาสงัคมหนวยที่ 56 จังหวัดสงขลา องคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงในจังหวัด และโรงพยาบาลของรัฐทุกแหง เปน
หนวยบริการรับคําขอมบีัตรประจําตัวคนพิการ 
 การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ 
 1.คนพิการซึง่มสีัญชาติไทยไมวาจะอยูในกรงุเทพมหานครหรือจงัหวัดอื่นอาจย่ืนคําขอมีบัตรตอสํานักงาน สํานักงาน
พัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด ศูนยบริการคนพิการระดับจังหวัดหรือหนวยงานของรัฐ ตามทีผู่อํานวยการ
หรือผูวาราชการจังหวัดกําหนด แลวแตกรณี                    
 2.ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาว คนเสมอืนไรความสามารถ หรือคนไรความสามารถหรอืในกรณีที่คนพกิารมสีภาพความ 
พิการถึงข้ันไมสามารถไปย่ืนคําขอดวยตนเองได ผูปกครอง ผูพิทักษ ผูอนุบาลหรือผูดูแล คนพิการ แลวแตกรณี ย่ืนคําขอ
แทนได 

http://www.nawa.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูใชบริการย่ืนแบบคําขอมี
บัตรฯพรอมเอกสารหลกัฐาน 
 

3 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
 
 

4 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(*กรณีไมถูกตอง/
ครบถวน 
เจาหนาที่แจงให
ผูใชบริการใหแกไข
เพิ่มเติม เพื่อ
ดําเนินการไดใน
ขณะน้ัน ใหจัดทํา
บันทึกความ
บกพรองและ
รายการเอกสาร
หรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติม ภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนดโดยให
เจาหนาที่และผูย่ืน
คําขอลงนามใบ
บันทึกดวย 
) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวของทั้งหมด 
 

3 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ อบต.นาหวา สง
เรื่องไปยังสํานักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของ
มนุษยจังหวัดสงขลา 
 

3 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(นับจากวันที่ไดรับ
เอกสารจาก
ผูใชบริการ) 

5) 

การพิจารณาโดย
หนวยงานอื่น 
 

สนง.พมจ. สงขลา 
จัดทําบัตรประจําตัวคน
พิการ  
- ตามลําดับคิว 
- สอบขอเทจ็จริงตามคําขอมี

15 นาที สํานักงานพฒันา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย
จังหวัดสงขลา 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บัตรประจําตัวคนพิการ 
- นําเขาสูระบบ 
- ปริ้นบัตร / รับบัตร 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   4 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1.สําหรบับุคคล
อายุตํ่ากวาสิบหาป
ใหใชสําเนาสูติบัตร
แทน หรือใช
หนังสือรบัรองการ
เกิดตามแบบที่
กรมการปกครอง
กําหนดแทน 2.ให
นําหลักฐานฉบับ
จริงมาแสดงดวย  ) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ใหนําสําเนา
ทะเบียนบานฉบบั
จริงมาแสดงดวย) 

3) 
รูปถายของคน
พิการ ขนาด 1 
น้ิว จํานวน 2 รูป 

- 0 0 ชุด - 

4) 

เอกสารรับรอง
ความพิการ 

- 1 0 ฉบับ (รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
เวชกรรมของ
สถานพยาบาลของ
รัฐหรือ 
    สถานพยาบาล
เอกชนทีผู่อํานวย
ประกาศกําหนด 
เวนแตกรณีสภาพ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ความพิการเปนที่
เห็นไดโดย
ประจักษ   
    ตามประกาศ
สํานักงาน เรื่อง
แบบและ
รายละเอียดของ
สภาพความพิการที่
สามารถเห็นไดโดย
ประจักษไม 
    ตองมเีอกสาร
รับรองความพิการ 
ทั้งน้ี ใหเจาหนาที่ผู
รับคําขอถายสภาพ
ความพิการไวเปน
หลักฐาน 
) 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูดูแล (กรณีมี
ผูดูแล) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

6) 
สําเนาทะเบียน
บานของผูดูแล 
(กรณีมผีูดูแล) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกแบบคําขอมบีัตรประจําตัวคนพิการ 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับเร่ืองราวรองทุกข 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัเรื่องราวรองทุกข 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศคณะกรรมการกระจายอํานวจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เรื่องแนวทางในการจัดบริการรับเรือ่งราว

รองทกุขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะของ อบจ.เทศบาลและอบต. 
2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรือ่งราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  

 1.ประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เรือ่ง  แนวทางในการจัดบรกิารรับ 
เรื่องราวรองทกุขของประชาชน ในการใหบริการสาธารณะขององคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  และองคการบรหิาร
สวนตําบล ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ 2558   
  2.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรบัเรือ่งราวรองทุกข 02/08/2558 01:08  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา/ติดตอดวยตนเอง 

ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. เปนเรื่องที่มีช่ือและที่อยูของผูรอง ซึง่สามารถตรวจสอบตัวตนได 
  2. เรื่องที่อาจนํามารองเรียน/รองทกุขได ตองเปนเรื่องที่ใชถอยคําสุภาพและเปนกรณีผูรองไดรบัความเดือดรอน หรือ
เสียหาย หรือขอความชวยเหลืออันเน่ืองมาจากเจาหนาที่ หรือหนวยงานในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
  3. หนังสอืตองระบเุรือ่งอันเปนเหตุใหตองรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้งขอเทจ็จริง หรือพฤติการณตามสมควร 
  ๔.ขอเทจ็จริงที่ไดย่ืนเรื่องรองเรียน/รองทกุข ตอองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา ตองเปนเรือ่งทีเ่กิดข้ึนจริงทั้งหมด โดย
ผูรองตองรับผิดชอบตอขอเทจ็จริงดังกลาวขางตนทกุประการ 
  5.ผูใดนําความเทจ็มารองเรียนตอเจาหนาที่ ซึ่งทําใหผูอื่นไดรับความเสียหาย ผูน้ันอาจตองรบัผิดตามประมวลกฎหมาย
อาญา 
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  6. เรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรองหรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได หรือมลีักษณะเปนบัตรสนเทห อาจรับไวพิจารณาก็
ได ถาหากระบหุลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอน สามารถสืบสวนสอบสวนขอเท็จจริง
ตอไปไดและเปนประโยชนตอสาธารณะ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรองย่ืนคํารองตอเจาหนาที่
ดวยตนเอง ทางโทรศัพท 
หรือเว็บไซต อบต. /
เจาหนาที่รบัคํารอง 
 

10 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
รายละเอียด/ขอมูล พรอม 
   ประสานสวนราชการที่
เกี่ยวของตรวจสอบ  
   ขอเท็จจรงิ 
 

2 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สวนราชการสรปุรายงานให
ผูบริหารทองถ่ินทราบ 
   เพื่อพิจารณาดําเนินการ
แกปญหา 
 
 

0.5 วันทํา
การ 

องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

การดําเนินการแกไขปญหา 
พรอมแจงผูรองทราบผลการ
ดําเนินการ 
    
 
 

4 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีไมอยูใน
อํานาจหนาที่ สง
เรื่องใหศูนยดํารง
ธรรมอําเภอพรอม
แจงผูรองทราบ
เปนหนังสอื 
  ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

- 0 0 ฉบับ (แลวแตกรณี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
พยานหลกัฐาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของ 
(ถามี) 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
คํารอง/หนังสอื
รองทกุข 

- 1 0 ฉบับ (กรณีย่ืนดวย
ตนเอง) 

 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรม 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับสมัครเด็กเล็กศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัสมัครเด็กเล็กศูนยพฒันาเด็กเลก็องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อื่นๆ (เชน การออกผลการวิเคราะห / ใหความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 
3) มาตรฐานการดําเนินงานศูนยพฒันาเด็กเล็กของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๓ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมไดกําหนด  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรบัสมัครเด็กเล็กศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบรหิารสวนตําบล

นาหวา 02/08/2558 02:25  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สวนการศึกษาฯ องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด

สงขลา โทรศัพท 0 7453 6620 www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  -เด็กที่สมัครตองมีภูมิลําเนาหรืออาศัยในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา หรือ
อาศัยในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลนาหวาไมนอยกวา 6 เดือน หากมีเด็กเลก็มาสมัครทีม่ีคุณสมบัตินอกเหนือจากน้ี
ใหนําผูนําในพื้นทีอ่ันไดแก กํานัน ผูใหญบาน สมาชิก อบต.ฯในเขตพื้นที่ใหการรบัรองเด็กเล็ก อยางเปนลายลักษณอกัษร  - 
เด็กทีส่มัครตองมีอายุครบ 2 ปบริบรูณ นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปที่สมัคร (เชน ป 2558 เด็กทีส่มัครตองเกิด
ระหวางวันที่ 17 พฤษภาคม 2554 ถึงวันที่ 16 พฤษภาคม 2556) 
   วัน เวลา และสถานที่รบัสมัครและรายละเอียดการรับสมัคร 
  ใบสมัคร ติดตอขอรับไดที่ ที่ศูนยพฒันาเด็กเล็ก สงักัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา ต้ังแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2558 เปนตนไป ในวันและเวลาราชการ 
  กําหนดเวลาเรียน 
 วันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 เวลาเขาเรียน 08.00 น &ndash; เวลาเลิกเรียน 15.00 น. 

http://www.nawa.go.th/
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  อุปกรณการเรียน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จัดหาใหตลอดปการศึกษา 
 เครื่องใชสําหรบัเด็ก 
 เครือ่งใชสวนตัว เชน แปรงสีฟน แกวนํ้า สบู หวี แปง ที่นอน ผูปกครองเตรียมใหเด็ก ต้ังแตวันเปดเรียนวัน 
แรก (พรอมเขียนช่ือกํากับทกุช้ิน) 
  อาหารสําหรับเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดหาให 2 เวลา ดังน้ี 
 เวลา 11.00 น. อาหารกลางวัน/ขนมหวาน/ผลไม 
 เวลา 14.00 น. อาหารเสริม (นม) 
  การคัดช่ือออกจากทะเบียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
 ขาดเรียนติดตอกันเกินกวา 15 วัน โดยมิทราบสาเหตุและมิไดแจงใหครูผูดูแลเด็กทราบเปนลายลักษณอักษร 
 เด็กเลก็ไมเขาเรียนติดตอเกิน 30 วัน ทั้งทราบและไมทราบสาเหตุ 
   การแตงกาย 
แตงกายตามที่ศูนยพฒันาเด็กเล็กกําหนดโดยเครงครัด เพื่อความเปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม 
ชุดพละศึกษา เปนไปตามแบบที่ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลนาหวา กําหนด และใหเด็กเล็กมีการแตงกาย
อยางเปนระเบียบเรียบรอยโดยเครงครัด ตามวันที่กําหนด 
   การรกัษาความปลอดภัยแกนักเรียน 
ผูปกครองที่จะมาขอรบัตัวนักเรียน ตองแสดงบัตรซึ่งทางศูนยพัฒนาเด็กเลก็ออกใหสําหรบัตัวนักเรียน แก 
เจาหนาที่ศูนยพัฒนาเด็กเล็กทุกครัง้ มิฉะน้ันจะไมอนุญาตใหรบันักเรียนออกจากศูนยพฒันาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
   การมารับและสงนักเรียน ผูปกครองจะตองไมนําเด็กมาสงใหเจาหนาที่ศูนยพฒันาเด็กเล็กกอนเวลา 
07.30 น ใหรับกลับเวลา 15.00 น. และไมชากวาเวลา 17.00 น. เน่ืองจากศูนยพัฒนาเด็กเล็กไมประสงคที่ให 
เด็กอยูในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก โดยไมมผีูดูแลเด็ก เวนแตมีความจําเปน ซึ่งตองแจงใหหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
ทราบในแตละครัง้ 
  ในกรณีที่เด็กเล็กหยุดเรียนดวยประการใดก็ตาม ผูปกครองจะตองแจงใหทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กทราบเปน 
ลายลักษณอกัษรหรือทางโทรศัพท 
  หามเด็กนําเครื่องมือเครื่องใชที่อาจเกิดอันตรายไปที่ศูนยพฒันาเด็กเลก็โดยเด็ดขาด 
  หามเด็กสวมหรือนําเครื่องประดับ ของเลนที่มรีาคาแพงไปทีศู่นยพัฒนาเด็กเลก็ หากฝาฝนและเกิดการสูญ 
หาย ทางศูนยพัฒนาเด็กเล็กจะไมรับผิดชอบใดๆ ทัง้สิ้น 
  หากผูปกครองมปีญหาใดๆ เกี่ยวกบัเด็กโปรดติดตอกับหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก/ครูผูดูแลเด็กโดยตรง ที่รับผิดชอบใน
แตละช้ันเรียนของเด็กเลก็ ไดโดยตรงโดยครูผูดูแลเด็กจะไดประสานกบัทางหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เจาหนาที่องคการ
บรหิารสวนตําบลที่รบัผิดชอบงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ปลัดองคการบรหิารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบล 
เพื่อเปนการแกปญหาและนําขอเสนอแนะไปปรบัปรุงแกไข พัฒนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตอไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนใบสมัคร 
 

3 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ 4 นาที องคการบรหิาร ((กรณีเอกสารไม
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ถูกตอง/คุณสมบัติ 
   เบื้องตน 
 

สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

ถูกตอง/ไม
ครบถวน 
   เจาหนาที่แจงให
ผูปกครองใหแกไข
เพิ่มเติม  เพื่อ  
   ดําเนินการไดใน
ขณะน้ัน  ใหจัดทํา
บันทึกความ  
   บกพรองและ
รายการเอกสาร  
หรือหลกัฐาน  
   เพิ่มเติม  ภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด   โดยให  
   เจาหนาที่และผู
ย่ืนคําขอลงนามใบ
บันทึกดวย 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

แจงผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
   -กรณีคุณสมบัติถูกตอง
ครบถวน  รับ  
     สมัคร 
 
    
 

2 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(กรณีขาด
คุณสมบัติแจง
ผูปกครองเด็ก
ทราบพรอม 
    เหตุผล 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของบิดาหรือ
มารดาเด็ก) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของบิดาหรือ
มารดาเด็ก) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของเด็ก) 

4) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ของเด็ก) 

5) 
สําเนาบัตร
ประกันสุขภาพ 
(บัตรทอง) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ของเด็ก) 

6) 
สมุดสุขภาพเด็ก
เลมสีชมพู (ของ
อนามัย) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

7) 

รูปถายภาพสี  
ขนาด 1 / 1.5 
น้ิว จํานวน  6  
รูป 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (นํามาในวันมอบ
ตัวเด็ก) 

8) 

หลักฐานกรุป
เลือดหรือสําเนา
หลักฐานกรุป
เลือดของเด็ก 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบสมัคร - 1 0 ฉบับ (กรอกขอความ

สมบรูณ) 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรม 

- 
 

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

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การสนับสนุนนํ้าอุปโภค - บริโภค 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุนนํ้าอุปโภค - บริโภค 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
2) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที6่) พ.ศ.2552 
3) หลักเกณฑวาดวยการต้ังงบประมาณเพือ่การชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 

เทศบาล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๔๓ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วันทําการ  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การสนับสนุนนํ้าอปุโภค - บริโภค 01/08/2558 19:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ  องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

  โทรศัพท 0 7453 6620 www.nawa.go.th /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิม่เติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ. ๒๕52 
มาตรา ๖๗ กําหนดใหองคการบรหิารสวนตําบล มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปน้ี 
   (๔) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   หลักเกณฑวาดวยการต้ังงบประมาณเพือ่การชวยเหลือประชาชนตามอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 
เทศบาล และองคการบรหิารสวนตําบล พ.ศ.2543 
  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๒๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหง
พื้นที่มีหนาที่ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตทองถ่ินของตน โดยมีผูบรหิารทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแหง
พื้นที่น้ันเปนผูรับผิดชอบในฐานะผูอํานวยการทองถ่ิน และมหีนาที่ชวยเหลือผูอํานวยการจังหวัดและผูอํานวยการอําเภอ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคํารองขอรบัความ
ชวยเหลือ พรอม 
   เอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

10 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(หลกัฐานประกอบ 
ไดแก 
1.สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 
2.เอกสารอื่นๆ(ถา
ม)ี ) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
พรอมลงพืน้ที่ตรวจสอบ 
   หรือประสานขอมลูกบัทาง
กํานัน/ผูใหญบานในพื้นที ่
   และรายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติเพื่อพิจารณา 
 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ประสานการจัดหา
นํ้าและนํา 
   นํ้าไปจายยังผูรองขอรบั
ความชวยเหลือ 
    
 

1 วันทําการ องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วันทําการ 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผูย่ืนคําขอเซ็น
รับรองสําเนา) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620) 3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัด
สงขลา  90130)      

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอก 

- 
 

2) แบบฟอรม 
- 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร พืนทีเ่กิน 

200 ตารางเมตร อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 23/07/2015 23:12  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอ

จะนะ  จังหวัดสงขลา  โทรศัพท  0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พื้นทีเ่กิน200 ตารางเมตร และ
มิใชเปนขายของในตลาด จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... 
วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมอีายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
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     2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) ตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน 
ขณะน้ัน ใหจัดทําบันทกึ
ความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนด โดยใหเจาหนาที่และ
ผูย่ืนคําขอลงนามไวในบันทึก
น้ันดวย 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
(หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(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
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร แกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ เชน 
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารน้ัน
สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต ผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรงุอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 
 
 

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

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรอืทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ อบต.นาหวา สําเนาคูมือ

ประชาชน 24/07/2015 01:09  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รือทางสาธารณะ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกจิการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่ง
ไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตอง
ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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    (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(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 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
   2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สงัเขป
แสดงที่ต้ัง
จําหนายสินคา 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที)่ 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผูชวยจําหนาย
อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนายสินคา

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประเภทอาหาร) 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ อบต.นาหวา 

สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 01:03  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.  หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ โดยทําเปนธุรกจิหรือไดรบัประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... 
วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมอีายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
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   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือ พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557)) 



หน้า 58 จาก 369 
 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัทําการ
กําจัดมลูฝอยติดเช้ือแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือที่
ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาที่ควบคุม 
กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติด
เช้ือ อยางนอย 2 
คน          1) 
คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมตํ่า
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตร ใน
ดานสาธารณสุข 
สุขาภิบาล 
ชีววิทยา และ
วิทยาศาสตร
การแพทย ดานใด
ดานหน่ึง         

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล 
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดานใดดานหน่ึง 

5) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือผาน
การฝกอบรมการ
ปองกันและระงบั
การแพรเช้ือหรือ
อันตรายที่อาจ
เกิดจากมูลฝอย
ติดเช้ือ (ตาม
หลักสูตรและ
ระยะเวลาตามที่
กระทรวง
สาธารณสุข
กําหนดโดย
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ติดเช้ือ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมลูฝอยติดเชื้อ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดทองถ่ิน)   
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต หรือตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล อบต.นาหวา สําเนา

คูมือประชาชน 24/07/2015 00:46  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการกําจัดสิง่ปฏิกลู โดยทําเปนธุรกจิหรือไดรบัประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน 
กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกบัเสียคาธรรมเนียมแลวให
ประกอบกจิการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสัง่ไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืน
คําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
   2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
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  (2) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 30 
วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตกิจการ
รับทําการกําจัดสิง่ปฏิกลูแกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการ
ที่ถูกตองตามหลกั
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

3) แผนการ - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินงานในการ
กําจัดสิง่ปฏิกลูที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดสิง่
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน 
(ตามหลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ ( 1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนมลูฝอยติดเช้ือ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงวาดวยการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนมลูฝอยติดเช้ือ อบต.นา

หวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:50  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..
ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมอืนเปนผูขอ
อนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
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เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนมลูฝอยทั่วไป ดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจาํ
ยานพาหนะ ดานสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนมูลฝอยติดเช้ือตองถูกตองตามหลกัเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพื่อ
ปองกันการลักลอบทิ้งมลูฝอยใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการเกบ็ และ
ขนมูลฝอยติดเช้ือ พรอม
หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(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
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

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

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัทําการ
เก็บ และขนมูลฝอยติดเช้ือ
แกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่
มีสถานีขนถาย) 
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
คุณวุฒิของ
เจาหนาที่
รับผิดชอบในการ
เก็บ และขนมูล
ฝอยติดเช้ือ อยาง
นอย หน่ึงคน 
(คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมตํ่า
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขา
วิทยาศาสตร ดาน
สาธารณสุข 
สุขาภิบาล 
ชีววิทยา และ
วิทยาศาสตร
การแพทย ดานใด
ดานหน่ึง) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

3) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รบักําจัด
มูลฝอยติดเช้ือที่
ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

5) 

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมการ
ปองกันและระงบั
การแพรเช้ือหรือ
อันตรายที่อาจ
เกิดจากมูลฝอย
ติดเช้ือ (ตาม
หลักสูตรและ
ระยะเวลาที่
กระทรวง
สาธารณสุข
กําหนดโดย
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเกบ็ขนมลู
ฝอยติดเช้ือ 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ  
ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนมลูฝอยทั่วไป 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนมลูฝอยทั่วไป อบต.นา

หวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..
ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมอืนเปนผูขอ
อนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
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   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนมลูฝอยทั่วไป ดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจาํ
ยานพาหนะ ดานสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนมูลฝอยทั่วไปตองถูกตองตามหลักเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากบัการขนสงเพื่อ
ปองกันการลักลอบทิ้งมลูฝอยถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการเกบ็ และ
ขนมูลฝอยทั่วไป พรอม
หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(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
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัทําการ
เก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก
ผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีที่
มีสถานีขนถาย) 
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รบักําจัด
มูลฝอยทั่วไปที่

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการ     
มูลฝอยทั่วไป 
(ตามหลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเกบ็ขนมลู
ฝอย 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ( (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนสิง่ปฏิกลู 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการเกบ็ และขนสิง่ปฏิกลู อบต.นาหวา 

สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:42  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... 
วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมอีายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลว
ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมา
ย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
  2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
     (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนสิง่ปฏิกลู ดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงานประจํา
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ยานพาหนะ ดานสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนสิง่ปฏิกลูถูกตองตามหลกัเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพือ่ปองกัน
การลกัลอบทิง้สิง่ปฏิกลูใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกาํหนดทองถ่ิน) 
    (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการเกบ็ และ
ขนสิ่งปฏิกลู พรอมหลักฐาน
ที่ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) 
- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    4.1 กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกจิการรบัทําการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

จังหวัดสงขลา สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน     
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รบักําจัด
สิ่งปฏิกลูที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการ
ที่ถูกตองตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดสิง่
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการ     สิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเกบ็ขนสิง่
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 

01:18  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐที่ไดจัดต้ังตลาด
ข้ึนตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงาน
เจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการ ตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
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ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแกผู
ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ เชน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารน้ัน
สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร 

ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ต้ัง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขายของ
และผูชวยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดง
วาผานการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร ตาม
หลักสูตรที่ทองถ่ิน
กําหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

http://www.nawa.go.th/
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน:การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน200ตารางเมตร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตร อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:19  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานทีจ่ําหนายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใชเปน
การขายของในตลาด ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตาม
แบบฟอรมทีก่ฎหมายกําหนด พรอมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
    2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
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หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จําหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นทีเ่กิน 200 
ตารางเมตร แกผูขออนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของ เชน 
สําเนาใบอนุญาต

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สิ่งปลูกสราง
อาคารตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

กําหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต ผูชวย
จําหนายอาหาร
และผูปรงุอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

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


หน้า 105 จาก 369 
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รือทางสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตจําหนายสนิคาในที่หรือทางสาธารณะ อบต.นาหวา สําเนาคูมือ

ประชาชน 24/07/2015 01:12  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในทีห่รอืทางสาธารณะ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงาน
เจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

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

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  



หน้า 108 จาก 369 
 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตจําหนายสินคาใน
ที่หรอืทางสาธารณะแกผูขอ
อนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2.ในกรณีทีเ่จา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนที่สงัเขป
แสดงที่ต้ัง
จําหนายอาหาร 
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที)่ 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต และผู
จําหนายอาหาร 
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
วาผานการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจําหนาย
สินคาประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป  
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม ใหเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมลูฝอยติดเชื้อ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงวาดวยการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ อบต.นาหวา สําเนาคูมอื

ประชาชน 23/07/2015 23:48  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.หลกัเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ โดยทําเปนธุรกจิหรือไดรบัประโยชนตอบแทนดวย
การคิดคาบรกิาร ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรม
ที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รบัผิดชอบ 
(ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
  (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมลูฝอยติดเช้ือ และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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   (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือ พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกจิการ
รับทําการกําจัดมลูฝอยติด
เช้ือแกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือที่
ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาที่ควบคุม 
กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติด
เช้ือ อยางนอย 2 
คน          1) 
คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมตํ่า
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตร ใน
ดานสาธารณสุข 
สุขาภิบาล 
ชีววิทยา และ
วิทยาศาสตร
การแพทย ดานใด
ดานหน่ึง         
2) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล 
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดานใดดานหน่ึง 

5) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดมูล
ฝอยติดเช้ือผาน
การฝกอบรมการ
ปองกันและระงบั
การแพรเช้ือหรือ
อันตรายที่อาจ
เกิดจากมูลฝอย
ติดเช้ือ (ตาม
หลักสูตรและ
ระยะเวลาตามที่
กระทรวง
สาธารณสุข
กําหนดโดย
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ติดเช้ือ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมลูฝอยท่ัวไป 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไป 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 252 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไป อบต.นาหวา สําเนาคูมือ

ประชาชน 23/07/2015 23:36  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไป โดยทําเปนธุรกจิหรือไดรบัประโยชนตอบแทนดวย
การคิดคาบรกิาร ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรม
ที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รบัผิดชอบ 
(ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
  (1) ผูประกอบกจิการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมลูฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ 
   (2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (3) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมลูฝอยทั่วไป และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
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   (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดมูล
ฝอยทั่วไป พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. หากผูขอ
อนุญาตไมแกไขคํา
ขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

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

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
   2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกจิการ
รับทําการกําจัดมลูฝอยทั่วไป
แกผูขออนุญาตทราบ พรอม
แจงสทิธิในการอทุธรณ 
 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยทั่วไปที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการ
ที่ถูกตองตามหลกั
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสญัญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมลู
ฝอย 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมลูฝอยที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร
จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดมูล
ฝอยทั่วไปผาน
การฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน 
(ตามหลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ทั่วไป 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

6) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาที่ควบคุม 
กํากับ ในการ
จัดการมูลฝอย
ทั่วไป อยางนอย 
2 คน          1. 
คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมตํ่า
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตรใน
ดานสาธารณสุข 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สุขาภิบาล 
อนามัย
สิ่งแวดลอม ดาน
ใดดานหน่ึง         
2. คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล 
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดานใดดานหน่ึง 

16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกลู อบต.นาหวา สําเนาคูมือ

ประชาชน 23/07/2015 23:21  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการรบัทําการกําจัดสิง่ปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชนตอบแทนดวยการ
คิดคาบริการ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่
กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
  (2) หลกัเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลกัเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
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หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรบัทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
( หากผูขออนุญาต
ไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

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

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกจิการ
รับทําการกําจัดสิง่ปฏิกลูแกผู
ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกจิการ
ที่ถูกตองตามหลกั
สุขาภิบาล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

3) 

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดสิง่ปฏิกลูที่
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบรหิาร

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จัดการ 

4) 

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดสิง่
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน 
(ตามหลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
 
 
 

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

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 133 จาก 369 
 

 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 05:02  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จปกติของลกูจางประจํา เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําทีอ่อกจากงานโดย
ตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบรบิูรณ เมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปน
ลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบรบิูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมสีิทธิรบับําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานต้ังแต 25 ปบรบิูรณข้ึนไป จะขอรับ
บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
  3.องคการบรหิารสวนจงัหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหง พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
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รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับําเหน็จปกติหรอื
บําเหน็จรายเดือนพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีส่ังกัด และ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ครบถวนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอง และ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ 
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติ หรอืบําเหน็จรายเดือน 
โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหลูกจางประจํา
ตอไป 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จปกติ 
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ 
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ถึงแก
กรรม) 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ถึงแก
กรรม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ถึงแกกรรม) อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 05:09  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําที่ไดทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 1 ปบรบิูรณ ถึง
แกความตาย ถาความตายน้ันมิไดเกิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤติช่ัวอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติใหแก
ทายาทผูมสีิทธิไดรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ 7 และ ขอ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  2. องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหง พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  3. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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  4. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรับ
บําเหน็จปกติพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินทีลู่กจางประจําสงักัด 
และเจาหนาที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ
   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ปกติ โดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบกิ
จายเงินดังกลาวใหแกทายาท 
ตอไป  
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จปกติ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จปกติ
ลูกจางทีห่นวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

หนังสือรบัรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบรหิาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บรหิารราชการ
สวนทองถ่ินที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) - แบบคําขอรบับําเหน็จปกติ      -ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
- 
 
 
 

 

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

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาที)่ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนาที)่ อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 
01/08/2015 04:23  

11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวที่ไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพเิศษใหจายบํานาญ
พิเศษใหแกทายาท ผูมสีิทธิรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม 
  2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวผูมีสทิธิไดรบัทั้งบําเหน็จพเิศษตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะห
ผูประสบภัยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเน่ืองจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรอืการ
ปฏิบัติตามหนาที่มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบ
ในการปราบปรามผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอื่นในลกัษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินสัง่ใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหน่ึงแลวแตจะเลอืก 
  3. องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล /เมืองพทัยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
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อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรับ
บําเหน็จพเิศษพรอมเอกสาร
ที่เกี่ยวของตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินที่
ลูกจางประจําหรือลกูจาง
ช่ัวคราวสังกัด และเจาหนาที่
ผูรบัผิดชอบขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูทีร่ับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษ และใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจงและ
เบิกจายเงินดังกลาว

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ใหแกทายาทตอไป  
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จพเิศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

หนังสือรบัรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบรหิาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บรหิารราชการ
สวนทองถ่ินที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 
 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ     2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวย

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน  (ตามรูปแบบทีอ่งคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
- 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จพิเศษของลูกจางประจาํหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลกูจางช่ัวคราวขององคกรปกครอง สวน

ทองถ่ิน อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 05:24  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครัง้เดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราว ที่
ไดรับอันตรายหรอืเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาทีห่รอืถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึง่แพทยทีท่าง
ราชการรบัรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย นอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรบับําเหน็จ
พิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรบัหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง 
  2. กรณีของลูกจางช่ัวคราวมีสิทธิรบับําเหน็จพเิศษแตไมมีสทิธิไดรับบําเหน็จปกติ 
  3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวผูมสีิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะหผูประสบภัย
ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเน่ืองจากการชวยเหลอืราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม
หนาที่มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการ
ปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอื่นที่องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลอืกรบัไดเพยีงอยางใดอยางหน่ึงแลวแตจะเลือก 
  4. องคการบรหิารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอ
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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  5. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  6. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ช่ัวคราว ผูมีสิทธิย่ืนเรือ่ง
ขอรับ  
บําเหน็จพเิศษพรอมเอกสาร
ตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
ที่สังกัด และเจาหนาที่
ผูรบัผิดชอบขององคกร
ปกครองทองถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
เอกสาร 
 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ
   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิเศษ โดยใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบกิ
จายเงินดังกลาว ใหแก
ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ช่ัวคราวตอไป  
 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จพเิศษ
ลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยที่ทาง
ราชการรบัรองวา
ไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

http://www.nawa.go.th/
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบับําเหน็จพิเศษลกูจาง 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรบับําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 01/08/2015 05:13  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดฯ องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 

7453 6620 (http://www.nawa.go.th)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสทิธิประโยชนทีจ่ายใหแกลูกจางประจําที่ไดรบัอันตรายหรือ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึง่แพทยที่ทางราชการรับรองไดตรวจ 
และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย 
  2. ลูกจางประจําผูมสีิทธิรบับําเหน็จพเิศษจะขอรบัเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือนเริม่ต้ังแต
วันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย 
  3.องคการบรหิารสวนจงัหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  4. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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  5. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจางประจําผูมสีิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับําเหน็จพิเศษราย
เดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ที่สังกัด และเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวนของ
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
 ตรวจสอบความถูก
ตองและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารทีเ่กี่ยวของเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณา 
 
 

6 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรบัมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน โดยให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แจงและเบกิจายเงินดังกลาว
 ใหแกลูกจางประจํา
ตอไป 
 
 

8 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

( 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จพเิศษ
รายเดือนลูกจาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจางทีห่นวยงาน
ตนสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทยที่ทาง
ราชการรบัรอง 
วาไมสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ได 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบับําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 

- 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน 
200 ตารางเมตร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรบัรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 
200 ตารางเมตร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร พื้นที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร อบต.นาหวา สําเนาคูมือประชาชน 24/07/2015 00:24  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานอนามัยสิ่งแวดลอมและควบคุมโรค สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ  จงัหวัดสงขลา  โทรศัพท  074536620 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ วิธีการ 
 ผูใดประสงคขอจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรอืพื้นที่ใดซึง่มีพื้นที่ไมเกิน 200 ตาราง
เมตร และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพือ่ขอรบัหนังสือรับรองการแจง ทั้งน้ีผูขอรับ
หนังสือรบัรองการแจง สามารถดําเนินกิจการไดทันทหีลังจากย่ืนคําขอ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด 
พรอมทั้งเอกสารประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
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หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัหนังสือรับรองการ
แจงย่ืนคําขอแจงจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม
เกิน 200 ตารางเมตร 
พรอมหลกัฐานที่ทองถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ออกใบรบัแจง 
 

30 นาที องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กฎหมาย
กําหนดตองออกใบ
รับแจงภายในวันที่
ไดรับแจง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจงไมถูกตอง/
ครบถวน เจาหนาที่แจงตอผู
ย่ืนคําขอแจงแกไข/เพิ่มเติม
เพื่อดําเนินการ หากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะน้ัน ใหจัดทําบันทกึ
ความบกพรองและรายการ

1 ช่ัวโมง องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1.งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  
แตวันที่ไดรับแจง โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

โทรศัพท  
074536620 
 
2. หากผูแจงไม
แกไขหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วันทํา
การนับแตวันที่
ไดรับการแจงที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรอง ใหเจา
พนักงานทองถ่ินมี
อํานาจสัง่ใหการ
แจงของผูแจงเปน
อันสิ้นสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนังสือรับรองการแจง/
การแจงเปนอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจง 
         มีหนังสอืแจงใหผูแจง
ทราบ เพื่อมารับหนังสือ
รับรองการแจง 
     2. กรณีการแจงเปนอัน
สิ้นสุด 
         แจงคําสั่งใหการแจง
เปนอันสิ้นสุดแกผูแจงทราบ 
พรอมแจงสิทธิการอุทธรณ 
 
 

5 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  
จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจง) 
    แจงใหผูย่ืนคําขอแจงมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด (สถานที่จําหนาย

1 วัน องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ 
จังหวัดสงขลา 

(1. งานอนามัย
สิ่งแวดลอมและ
ควบคุมโรค 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
อําเภอจะนะ  



หน้า 154 จาก 369 
 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

จังหวัดสงขลา  
โทรศัพท  
074536620 
 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวของ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th), 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620, 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 02/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:22  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานสงเสรมิอาชีพและสวัสดิการสังคม สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ทีอ่งคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนด 
  หลักเกณฑ 
ผูมสีิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไมเปนบุคคลซึง่อยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
   ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพกิารจะตองแสดงความประสงคขอรบัเงิน
เบี้ยความพิการโดยรบัเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพกิารหรือผูดูแลคนพกิาร ผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 
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   ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมผีูแทนโดยชอบ คนเสมอืนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 
  วิธีการ 
1. คนพิการทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพกิาร ผูแทนโดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณ สถานที่และภายใน
ระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 
2.กรณีคนพิการที่ไดรบัเงินเบี้ยความพกิารจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณทีผ่านมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเบี้ยความพิการตามระเบียบน้ีแลว 
3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรบัเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไป                 หรือผูรับ
มอบอํานาจ ย่ืนคําขอ พรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที 2. 
หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานสงเสริมอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที 2. 
หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานสงเสริมอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายวาดวย 
การสงเสรมิการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 
 
 
 
 
 
 
 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกโดย
หนวยงานของรัฐ
ที่มีรปูถายพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล 
แลวแตกรณี 
(กรณีย่ืนคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล 
แลวแตกรณี 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีที่คนพกิาร
เปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร
ความสามารถ 
หรือคนไร
ความสามารถ  
ใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพทิักษ 
หรือผูอนุบาล 
แลวแตกรณีการ
ย่ืนคําขอแทนตอง
แสดงหลักฐาน
การเปนผูแทน
ดังกลาว) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
2) ตัวอยางการกรอกแบบการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
19. หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบีย้ยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2552 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 04:17  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานสงเสรมิอาชีพและสวัสดิการสังคม สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจกิายนของทกุป ใหผูทีจ่ะมีอายุครบหกสิบปบริบรูณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมี
ภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
     1.มีสญัชาติไทย 
     2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
     3.มีอายุหกสบิปบรบิูรณข้ึนไป ซึ่งไดลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
     4.ไมเปนผูไดรบัสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพเิศษ หรือเงินอื่นใดในลกัษณะเดียวกัน ผูสงูอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูไดรบัเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรอืองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพกิารและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะห
เพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 
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     ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหน่ึง ดังตอไปน้ี 
     1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูมสีิทธิ 
     2.โอนเงินเขาบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมสีิทธิ หรอืโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจ
จากผูมีสทิธิ 
 วิธีการ 
     1.ผูทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุในปงบประมาณถัดไป ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบ
อํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 
     2.กรณีผูสงูอายุที่ไดรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียน และย่ืนคําขอรบัเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบน้ีแลว 
     3.กรณีผูสงูอายุที่มสีิทธิไดรบัเบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตน  ยายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรบัเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ ในปงบประมาณ
ถัดไป          หรือผูรบัมอบ
อํานาจ ย่ืนคําขอพรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานสงเสริมอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม สํานักงาน
ปลัดองคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ 
 
 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานสงเสริมอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม สํานักงาน
ปลัดองคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงฝิาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สมุดบญัชีเงฝิาก
ธนาคารพรอม

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผูขอรบัเงิน
เบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรบัมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสงูอายุ 
2) ตัวอยางการกรอกการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 
19. หมายเหตุ 

 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบัการสงเคราะหผูปวยเอดส 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:17  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานสงเสรมิอาชีพและสวัสดิการสังคม สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
กําหนดใหผูปวยเอดสทีม่ีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรบัการสงเคราะหใหย่ืนคําขอตอ
ผูบริหารทองถ่ินที่ตนมผีูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผู
อุปการะมาดําเนินการก็ได 
 หลักเกณฑ 
     ผูมสีิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปน้ี 
  1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
  2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มปีญหาซ้ําซอน หรือผูที่อยูอาศัย      
อยูในพื้นที่หางไกลทรุกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพจิารณากอน 
 วิธีการ 
     1. ผูปวยเอดส ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
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    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ
เดือดรอน เปนผูที่มปีญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทรุกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปย่ืนความประสงคตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพือ่พิจารณาใหม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรบัการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจ ย่ืนคําขอ     พรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (งาน
สงเสริมอาชีพและ
สวัสดิการสงัคม 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620)) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยู และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (งาน
สงเสริมอาชีพและ
สวัสดิการสงัคม 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620)) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูทีป่ระสงครับ
การสงเคราะห 
 

3 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 3 วัน นับจาก
ไดรับคําขอ (งาน
สงเสริมอาชีพและ
สวัสดิการสงัคม 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620)) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพือ่เสนอผูบริหาร
พิจารณา 

2 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วัน นับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปนอยู 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 (งานสงเสรมิอาชีพ
และสวัสดิการ
สังคม สํานักงาน
ปลัดองคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา โทรศัพท 
0 7453 6620)) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วัน นับแต
วันที่ย่ืนคําขอ 
2. ผูรับผิดชอบ คือ 
นายกองคการ
บรหิารสวนตําบล 
3. กรณีมี
ขอขัดของเกี่ยวกับ
การพิจารณา 
ไดแก สภาพความ
เปนอยู คุณสมบัติ 
หรือขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของที่ไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาที่
กําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   13 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของรัฐทีม่ีรปูถาย
พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ ที่มรีูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีทีผู่ขอรบั
เงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสงูอายุ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผานธนาคารของ
ผูรบัมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) ตัวอยางการกรอกแบบขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอนัตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 18/07/2015 01:07  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ วิธีการ 
   ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกจิการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินน้ัน) ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทัง้เอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
    (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
    (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
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 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แตละประเภท
กิจการ) พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

5 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกจิการที่
เปนอันตรายตอสุขภาพ (ใน
แตละประเภทกิจการ) แกผู
ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอทุธรณ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ 
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธ์ิ หรือสญัญา
เชา หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชนสถานที่
ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละ
ประเภทกจิการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารที่แสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกจิการ
ตามที่ขออนุญาต
ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของในแต
ละประเภท
กิจการ เชน 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
นานนํ้าไทย พ.ศ. 
2546 เปนตน 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กําหนดใหมกีาร
ประเมินผล
กระทบ เชน 
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการที่กําหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวของกบั
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิด

ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130) 4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา)) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
2) ตัวอยางการกรอกการขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอนัตรายตอสุขภาพ 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 18/07/2015 01:33  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ วิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกจิการ (ตามที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินน้ัน) จะตองย่ืนขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 
ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะมีคําสัง่ไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
   ทั้งน้ีหากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาทีก่ําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 
เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูน้ันหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรบัจนครบจํานวน 
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    2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 
     (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
     (4) ......ระบุเพิม่เติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรบัเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ พรอมหลกัฐานที่
ทองถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน 
จนท. แจงตอผูย่ืนคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ัน ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย 
 
 

1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสทิธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
เสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรบัปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการ
อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาทีท่องถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมเีหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต 
        แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสัง่ไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน ใหแจง
การขยายเวลาใหผู
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบกจิการทีเ่ปน
อันตรายตอสุขภาพแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 
 
 

ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกวา
จะพิจารณาแลว
เสร็จ พรอมสําเนา
แจงสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบรกิาร สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ ใหระบุ
ไปตามบรบิทของ
ทองถ่ิน 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มข้ึนอกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีทีม่ีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธ์ิ หรือสญัญา
เชา หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชนสถานที่
ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละ
ประเภทกจิการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารที่แสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกจิการ
ตามที่ขออนุญาต
ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

3) 
สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวของในแต

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ละประเภท
กิจการ เชน 
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
นานนํ้าไทย พ.ศ. 
2546 เปนตน 

ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กําหนดใหมกีาร
ประเมินผล
กระทบ เชน 
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการที่กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกจิการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวของกบั
อาหาร) 

ประเภทกจิการ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอ

ป (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ ((1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอรบัใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน) 
2) ตัวอยางการกรอกการขอตอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนนิติบุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:42  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
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/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัผิดชอบในการ
ประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของ
ผูรบัผิดชอบในการ
ประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บานหรอืผูขอ
เลขทีบ่าน หรอื
สําเนาสัญญาเชา
โดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา 
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยางอื่นทีผู่เปน
เจาของกรรมสิทธ์ิ
เปนผูใหความ
ยินยอม พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดงที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาเอกสาร
แสดงการจด
ทะเบียนเปนนิติ
บุคคล ซึ่งมี
รายการเกี่ยวกับ
ช่ือ วัตถุที่
ประสงค ทุน ที่ต้ัง
สํานักงาน รายช่ือ
กรรมการ และ
อํานาจกรรมการ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (หากเปนเอกสารที่
ทําข้ึนใน
ตางประเทศ 
จะตองมีคํารับรอง
ของโนตารีพบั
ลิคหรอืบุคคลซึ่ง
กฎหมายของ
ประเทศน้ันๆ ต้ัง
ใหเปนผูมอีํานาจ
รับรองเอกสาร
พรอมดวยคํา
รับรองของ
เจาหนาที่กงสลุ
หรือสถานทูตไทย) 

6) 

หนังสือแตงต้ัง
ผูรบัผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเปนเอกสารที่
ทําข้ึนใน
ตางประเทศ 
จะตองมีคํารับรอง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของโนตารีพบั
ลิคหรอืบุคคลซึ่ง
กฎหมายของ
ประเทศน้ันๆ ต้ัง
ใหเปนผูมอีํานาจ
รับรองเอกสาร
พรอมดวยคํา
รับรองของ
เจาหนาที่กงสลุ
หรือสถานทูตไทย) 

7) 

ใบอนุญาตทํางาน
ของผูรับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศไทย 
(กรณีเปนบุคคล
ตางดาว) 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

ใบอนุญาต
ประกอบธุรกิจ
ของคนตางดาว 
หรือหนังสือ
รับรองการใชสิทธิ
ตามสนธิสญัญา 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

11) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

12) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

13) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บริษัท แลวแต
กรณี 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:13  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา โทรศัพท 0 7453 6620  
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(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นทีร่ับผิดชอบ อบต.)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
13. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

8) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

http://www.nawa.go.th/
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17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
18. หมายเหตุ 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัท
มหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน 
เปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามญันิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ที่
ประกอบพาณิชยกจิชนิดที่กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:45  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา โทรศัพท 0 7453 
6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นทีร่ับผิดชอบของ อบต.) /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียน พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัททีร่ะบุ
วัตถุประสงค
ตามที่ขอจด
ทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

0 1 ฉบับ - 

3) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

4) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

8) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

9) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัท แลวแต
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิกาารคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:36  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
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/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
เปนหุนสวนทุกคน 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูเปน
หุนสวนทุกคน 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดต้ังหาง
หุนสวนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการรวม
คา 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืผูขอ
เลขทีบ่าน หรอื

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาสญัญาเชา
โดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา 
หรือเอกสารสิทธ์ิ
อยางอื่นทีผู่เปน
เจาของกรรมสิทธ์ิ
เปนผูใหความ
ยินยอม พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

5) 

แผนที่แสดงที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 10 บาท 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

9) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัท แลวแต
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

11) 
หนังสือรบัรอง
รายการจด
ทะเบียนของหาง

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ (ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หุนสวนจด
ทะเบียน (หาง
หุนสวนสามัญนิติ
บุคคล หาง
หุนสวนจํากัด 
บริษัทจํากัด หรือ
บริษัทมหาชน
จํากัด แลวแต
กรณี) 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:53  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 



หน้า 209 จาก 369 
 

 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัผิดชอบในการ
ประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของ
ผูรบัผิดชอบในการ
ประกอบกจิการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาหนังสือ
แตงต้ัง
ผูรบัผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศ กรณีนิติ
บุคคล
ตางประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผูจัดการสาขาใน
ประเทศไทย 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

สําเนาหนังสือ
สําคัญแสดงการ
เปลีย่นช่ือตัวและ
หรือช่ือสกลุ (ถา
มี) พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ) 

6) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ) 

7) 
แผนที่แสดงสถาน
ที่ต้ังสํานักงาน

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แหงใหญและ
สถานที่สําคัญ
บริเวณใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

สํานักงานแหง
ใหญ) 

8) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

9) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ ( 02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

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

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:49  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
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/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูประกอบ
พาณิชยกิจ พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
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2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัท
จํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) 
บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:56  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียน พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัททีร่ะบุ
วัตถุประสงค
ตามที่ขอจด
ทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

4) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจาของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

5) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

9) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรบัรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสทิธ์ิ
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรอื 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรอื
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง/1 ฉบับ 
เอกสารเพิ่มเติม 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือให
เชา แผนซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน 
แผนวีดิทัศน  ดีวีดี 
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

10) 

หนังสือช้ีแจง
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพือ่ทํา
บันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับ
ขอเท็จจรงิของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

11) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัท แลวแต
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอญั
มณี) 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิกาารคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 
19. หมายเหตุ 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบคุคล และกิจการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553  เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:51  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
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/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 
  3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุนสวนผูจัดการ 
พรอมลงนาม
สําเนารบัรอง
ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของหุนสวน
ผูจัดการ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย 
(ตนฉบับ) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สัญญาหรอื
ขอตกลงแกไข
ของหางหุนสวน
สามัญ หรือคณะ
บุคคล หรอื
กิจการรวมคา 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธ์ิ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพิ่มเติมที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลงนาม และใหมี
พยานลงช่ือ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

5) 

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรอืสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรอื
เอกสารสิทธ์ิอยาง
อื่นที่ผูเปนเจาของ
กรรมสทิธ์ิเปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน) 

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมคร้ังละ 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

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 หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:02  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานทีเ่รียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
  2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมสีวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
  3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนแทน
ก็ได 
  4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรบัรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรบัผิดชอบ
ดําเนินการใน
ประเทศ พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ในประเทศ พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 

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

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 235 จาก 369 
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

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 หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 02:58  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานทีเ่รียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมสีวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
  3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนแทน
ก็ได 
  4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรบัรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบรูณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ย่ืนคําขอแทน 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาใบมรณ
บัตรของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยให

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทายาทที่ย่ืนคําขอ
เปนผูลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

สําเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง
ช่ือแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซึง่ถึงแกกรรม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

http://www.nawa.go.th/
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3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและ
บริษัทมหาชนจํากัด 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด
และบริษัทมหาชนจํากัด 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

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 หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม ี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
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10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:04  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานทีเ่รียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมสีวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
  3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนแทน
ก็ได 
  4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรบัรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 15 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 /เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียน พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียน พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หางหุนสวนหรือ
บริษัท พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

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

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพ  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพมิพเพือ่ใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

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 หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ 

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรือ่ง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี ่  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:00  
11. ชองทางการใหบริการ  
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1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 6620 (สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผิดชอบของ อบต.) 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานทีเ่รียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท 
ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ 
เปนตน ใหผูที่มสีวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ
แทนผูประกอบพาณิชยกิจน้ันได โดยใหผูมสีวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
  3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืนแทน
ก็ได 
  4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึง่เปนเจาของกจิการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือช่ือรบัรองรายการใน
คําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามทีร่ะบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งน้ี ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบนัทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองย่ืน
เพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนน้ันจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรบัมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจาหนาที่บันทึกขอมลูเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

15 นาที - - 



หน้า 247 จาก 369 
 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุนสวนผูจัดการ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาสัญญาหรอื
ขอตกลงของผู
เปนหุนสวนทุก
คน ใหเลิกหาง
หุนสวน คณะ
บุคคล หรอื
กิจการรวมคา 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรบัมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

2) ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกจิการคา กระทรวงพาณิชย 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 
 
 
 

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

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:39  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปายแสดง
ช่ือ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกจิการอื่น หรือโฆษณาการคาหรือกจิการอื่น เพื่อหา
รายได โดยมีหลกัเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไข ดังน้ี 
  1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรอืองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
  2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
  3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
  5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรบัชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันท ีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
  7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบรหิารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบญัญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
  8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
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ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
  11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
คลัง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620  
) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ย่ืนแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
คลัง องคการ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620  
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน 
จะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
คลัง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620  
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เกี่ยวกับปาย วัน 
เดือน ป ที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ 
เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
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 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพือ่เสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 255 จาก 369 
 

 

คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:47  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลนาหวา 

โทรศัพท 0 7453 6620  
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินทีเ่ปนโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสรางอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใชตอเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง
อยางอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังน้ี 
  1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสมัพันธข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
  2. แจงใหเจาของทรพัยสินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
  4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
  5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสนิชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
  6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีทีเ่จาของทรพัยสินชําระภาษี 
เกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพิม่ตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
  7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได ภายใน 15 วัน 
นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจาของ
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ทรัพยสินย่ืนอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู
รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
  9. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามทีร่ะบุไวในคูมือประชาชน 
  11.จะดําเนินการแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน นับแต
ผูรบับริการมาย่ืน
คําขอ 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
คลัง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนวยงาน
ผูรบัผิดชอบ คือ
งานพัฒนาและ
จัดเกบ็รายได กอง
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คลัง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิ
โรงเรือนและที่ดิน
พรอมสําเนา เชน 
โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูก
สราง หนังสือ
สัญญาซื้อขาย 
หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
พรอมสําเนา เชน 
ใบทะเบียนการคา 
ทะเบียนพาณิชย 
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 
หรือใบอนุญาต
ประกอบกจิการ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คาของฝาย
สิ่งแวดลอม
 สัญญา
เชาอาคาร 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท 0 7453 6620 
 3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพจิารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
2) ตัวอยางแบบฟอรมการรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

http://www.nawa.go.th/
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  5 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:05  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชได
ตามระยะตามระยะเวลาทีก่ําหนดไวในใบอนุญาต ถาผูไดรบัใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองย่ืนคําขอกอน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดย่ืนคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตน้ัน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอตออายุใบอนุญาต 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบการขอตออายุ
ใบอนุญาต 
 

นาหวา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผุขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอตออายุ
ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
รื้อถอนอาคาร 
เคลื่อนยายอาคาร 
ดัดแปลงหรอืใชที่
จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเขาออก
ของรถเพือ่การย่ืน 
(แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 
สําเนาใบอนุญาต
กอสราง ดัดแปลง 

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รื้อถอน หรอื
เคลื่อนยายอาคาร 
แลวแตกรณี 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130) 4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:13  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรอืผูแจง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสรจ็แลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบ 
ที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคลือ่นยายอาคารน้ันใหแลว 
เสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
น้ันเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให 
แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมกีารใชอาคารน้ันตามที่ไดรบัใบอนุญาต หรอืที ่
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจง และเสีย
คาธรรมเนียม 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
อาคารที่กอสรางแลวเสรจ็ 
และพิจารณาออกใบรบัรอง 
อ. 6 และแจงใหผูขอมารับ
ใบ น.1 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
ใบรับรองการ
กอสรางอาคาร 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนยายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
เดิมที่ไดรบั
อนุญาต หรือใบ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รับแจง 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจาของอาคาร 
(กรณีผู
ครอบครอง
อาคารเปนผูขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชไดรับ
ใบรับรองหรือ
ไดรับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรอง
ของผูควบคุมงาน
รับรองวาได
ควบคุมงาน
เปนไปโดยถูกตอง
ตามที่ไดรับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620) 3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัด
สงขลา  90130)  4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 

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


หน้า 266 จาก 369 
 

 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  5 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:55  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผูไดรบัใบอนุญาตจะบอกเลกิตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงช่ือไวหรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุมงาน ใหมี
หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ ในกรณีทีม่ีการบอกเลกิผูควบคุมงานผูไดรบัใบอนุญาตตองระงบัการดําเนินการ
ตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสอืแจงช่ือและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา
พนักงานทองถ่ินแลว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบการขอเปลี่ยนผู
ควบคุมงาน 
 

นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผู
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนังสือที่ได
แจงใหผูควบคุม
งานคนเดิมทราบ
วา ไดบอกเลิกมิ
ใหเปนผูควบคุม
งานแลว พรอม
หลักฐานแสดง
การรบัทราบ ของ
ผูควบคุมงานคน
เดิม (แบบ น. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
ควบคุมงานคนเดิม
และแจงช่ือผู
ควบคุมงานคน
ใหม) 

2) 
หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงานคน

- 1 0 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใหม ตามมาตรา 
30            
วรรคสอง (แบบ 
น. 8) 

ควบคุมงานคนเดิม
และแจงช่ือผู
ควบคุมงานคน
ใหม) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต
กอสราง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรอื
เคลื่อนยายอาคาร 
แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงบอกเลิกผู
ควบคุมงานคนเดิม
และแจงช่ือผู
ควบคุมงานคน
ใหม) 

4) 

สําเนาหนังสือแจง
การบอกเลิกผู
ควบคุมงาน (แบบ 
น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูควบคุมงาน
คนเดิมไดแจงบอก
เลิกการเปนผู
ควบคุมงานไวแลว
และผูไดรบั
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงประสงค
จะแจงช่ือผูควบคุม
งานคนใหมใหเจา
พนักงานทองถ่ิน
ทราบ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130) 4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 )) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 18:22  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา โทรศัพท 0 7453 

6620 โทรสาร 0 7453 6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพจิารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคํา
ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคําขออนุญาตกอสราง
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป ๓๐ บาท 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปน                
ผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบช่ืุอเจาของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่กอสราง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ้าหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2540 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

11) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

12) 

กรณีอาคารทีเ่ขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุมเหลก็ 
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ  
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 
หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลงิไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

19) 
หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิง้ 

หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th)2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130)  4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมติัข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:24  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพจิารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่ไดรับคํา
ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตเคลือ่นยาย
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขออนุญาต
เคลื่อนยายอาคาร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหเคลื่อนยาย
อาคารไปไวใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 
สําเนาบัตร
ประชาชนและ

- 1 0 ชุด - 



หน้า 284 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สําเนาทะเบียน
ของผูมอีํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเปนเจาของ
ที่ดิน) 

6) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620)3. ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัด
สงขลา  90130)  4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 

http://www.nawa.go.th/
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3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตาม
มาตรา 34 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชทีจ่อดรถทีก่ลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพือ่การอื่นตาม
มาตรา 34 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:46  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมพีื้นที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพือ่ใชเปนทีจ่อดรถ ที่กลบัรถและทางเขาออกของรถ
ตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออก
ของรถน้ันเพือ่การอื่น ทั้งน้ีไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
ขอหามตามวรรคหน่ึงใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยน้ันโดยตรงตราบที่อาคารน้ันยังมีอยู ทัง้น้ีไมวาจะมกีารโอน
ที่จอดรถ ที่กลบัรถและทางเขาออกของรถน้ันตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตดัดแปลง 
พรอมเอกสาร 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานทีก่อสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขออนุญาต
ดัดแปลง หรือใช
ที่จอดรถ ที่กลบั
รถ และ
ทางเขาออกของ
รถ เพื่อการอื่น 
(แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 
3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนาพรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ที่ใหใชเปนที่จอด
รถ (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของ
ผูมีอํานาจลงนาม
แทน    นิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 
หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ            
และคํานวณ 
(กรณีเปนสิ่งที่
สรางข้ึนเปน
อาคารเพื่อใชเปน
ที่จอดรถ) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ 
สถาปตยกรรม 
(กรณีทีเ่ปนสิ่งที่
สรางข้ึนเปน
อาคารเพื่อใชเปน
ที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน และ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ 
(กรณีทีเ่ปนสิ่งที่
สรางข้ึนเปน
อาคารเพื่อใชเปน
ที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) 

สําเนาใบอนุญาต
กอสรางอาคาร 
หรือดัดแปลง
อาคาร หรือ
เคลื่อนยายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช
อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 
7453 6620) 3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัด
สงขลา  90130)  4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 
 

 

http://www.nawa.go.th/
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:29  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพจิารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคํา
ขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแตกรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนความประสงคดัดแปลง
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
เดิมที่ไดรบั
อนุญาต หรือใบ
รับแจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน           
ใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

7) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตทีดิ่นตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปน                
ผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบช่ืุอเจาของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่กอสราง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ้าหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
สั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 
2550 ตองแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

12) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

13) 

กรณีอาคารทีเ่ขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุมเหลก็ 
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาปนิกควบคุม
งาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบปองกัน
เพลงิไหม 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

22) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอบญัญติั

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  25 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:40  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคาร
ดังกลาวเพื่อกจิการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกจิการหน่ึง หระ
สงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรบัอีกกิจกรรมหน่ึง จะตองไดรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรอืไดแจง
เจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร

5 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประกอบการขออนุญาต 
 

นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถายเอกสาร
แสดงการเปน
เจาของอาคาร 
หรือผูครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจาของอาคาร 
(กรณีผู
ครอบครอง
อาคารเปนผูขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชไดรับ
ใบรับรองหรือ
ไดรับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร 
ผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(เฉพาะกรณีที่การ
เปลี่ยนแปลงการ
ใชอาคาร ทําใหมี
การเปลี่ยนแปลง
นํ้าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ข้ึน กวาที่ไดรับ
อนุญาตไวเดิม 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณ พรอม
สําเนาหรือ
ภาพถาย
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีทีเ่ปน
อาคาร มีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลาและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
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3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:33  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มสีวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะนอยกวาความสงูของอาคาร และ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ซึง่เจาพนักงาน
ทองถ่ินตองตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสอืแจงคําสัง่ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนทีเ่จาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการ
ขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวน้ันแลวแต
กรณี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พรอมเอกสาร 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารบั
ใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ
ข้ันตอน วิธีการ 
และสิง่ปองกัน
วัสดุรวงหลนใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด 
อยูในประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหรื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

7) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผูมอีํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
อาคาร (กรณี
เจาของอาคาร
เปนนิติบุคคล) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

10) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -  

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 )) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 22:51  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมย่ืนคําขอรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา  39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด 
เพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่รบัแจง  ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลงัวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรอืไมครบถวนตามที่ระบไุวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรอืครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันทีไ่ด
ออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการกอสรางอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวา
การกอสรางอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบรเิวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดย่ืน
ไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรอืขอบญัญัติทองถ่ินที่ออกตาม
พระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมหีนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ 
ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจงกอสรางอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรบัใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
กอสรางอาคาร
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และ
กรอกขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดิน           
ใหกอสรางอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) หนังสือรบัรอง - 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

ของผูออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

11) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

12) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุช่ือเจาของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่กอสราง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ้าหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทาน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

13) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

14) 

กรณีอาคารทีเ่ขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุมเหลก็ 
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จากสถาบันที่
เช่ือถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลงิไหม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 



หน้า 323 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขุดดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงขุดดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 19:52  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังน้ี 
         1.1การดําเนินการขุดดินน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมอืงรวมตามกฎหมายวาดวยการผงัเมือง 
              7) ทองที่ซึง่รัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใชบงัคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบรหิาร
สวนทองถ่ินซึง่ไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพืน้ที่
ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรอืแยงกับ
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พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารบัแจงการขุดดิน 
 เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรบัแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแต
วันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันที่มีการ
แจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมอีํานาจออกคําสัง่ให
การแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจง
ภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการขุด
ดิน ตามที่กําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมลู 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 
 

5 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แผนผังบรเิวณที่ - 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดิน
ตองมีหนังสอื
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอื่นย่ืนแจง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ 
(วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณ การขุด
ดินที่มีความลึก
จากระดับพื้นดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พื้นที่ปากบอดิน
เกิน 10,000 
ตารางเมตร ตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 



หน้า 328 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โยธาไมตํ่ากวา
ระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการ
ขุดดินที่มีความลึก
เกินสงู 20 เมตร 
วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดต้ังอุปกรณ
สําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผูควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพื้นทีป่าก
บอดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลึกหรือมพีื้นที่
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดผู
ควบคุมงานตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 
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16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 คาธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงเคลือ่นยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 22:57  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ที่จะดําเนินการกอสรางอาคาร  /ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมย่ืนคําขอรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบ รับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกาํหนด
เพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลงัวาผูแจงไดแจง
ขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรอืไมครบถวนตามที่ระบไุวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมา
ดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรอืครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันที่ได
ออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจ
พบวาการเคลื่อนยายอาคารที่ไดแจงไว แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญติัแหงพระราชบญัญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่
ออกตามพระราชบญัญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจงเคลื่อนยายอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรบัใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
เคลื่อนยายอาคาร 
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด กรอก
ขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนากรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มอบอํานาจ 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

8) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน 
(แบบ น. 4) 
(กรณีทีเ่ปน
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา)) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 )) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 23:01  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมย่ืนคําขอรบัใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนดเพือ่เปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลงัวาผูแจง
ไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา ๓๙ ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งให
ผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน ๗ วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วันนับ
แตวันที่ไดออกใบรบัแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแตวันทีเ่ริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินได
ตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารที่ไดแจงไว แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของ
อาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญติัแหงพระราชบญัญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่
ออกตามพระราชบญัญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา ๓๙ 
ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจงดัดแปลงอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรบัใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 
 

7 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ 
 
 

35 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
ดัดแปลงอาคาร
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และ
กรอกขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจงกอสราง
อาคารเดิมที่ไดรับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ที่ดินตองมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

7) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตที่ดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

8) 
หนังสือรบัรอง
ของสถาปนิก

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาปนิกควบคุม
งาน) 

12) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

13) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุช่ือเจาของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานที่กอสราง 
ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
นํ้าหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

14) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารทีเ่ขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คอนกรีตทีหุ่ม
เหล็กเสรมิ หรือ 
คอนกรีตหุมเหลก็ 
ไมนอยกวาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบปองกัน
เพลงิไหม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรบัรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรบั
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 



หน้า 345 จาก 369 
 

 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงถมดิน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงถมดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 23:05  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังน้ี 
 1.1การดําเนินการถมดินน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ ไดแก 
     1) เทศบาล 
     2) กรุงเทพมหานคร 
     3) เมืองพัทยา 
     4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
     5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
     6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
     7) ทองทีซ่ึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบรหิารสวน
ทองถ่ินซึง่ไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมอืงรวม) 
1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการถมดิน
โดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมพีื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นทีเ่กิน
กวาที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับ
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
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 2. การพจิารณารับแจงการถมดิน 
 เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรบัแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7วัน นับแต
วันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันที่มีการ
แจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมอีํานาจออกคําสัง่ให
การแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจง
ภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการถม
ดิน ตามที่กําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมลู 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 
 

5 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบรเิวณที่
ประสงคจะ
ดําเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดิน
ตองมีหนังสอื
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอื่นย่ืนแจง
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ 
(กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต 2 เมตรข้ึน
ไป วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ไม

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตํ่ากวาระดับ
สามัญวิศวกร 
กรณีพื้นทีเ่กิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 
5 เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

ช่ือผูควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตร และมีความ
สูงของเนินดิน
ต้ังแต 2 เมตรข้ึน
ไป ตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ช่ือและที่อยูของผู
แจงการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 คาธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
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หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  15 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 17/07/2015 23:54  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ทีม่ีสวนสงูเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวา๒เมตร เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออก
ใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพือ่เปนหลกัฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีทีเ่จา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามทีร่ะบุไวในมาตรา 
39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสัง่ใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับ
แจงคําสัง่ดังกลาว และภายใน 120วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันทีเ่ริ่มการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารที่ไดแจงไว แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบญัญัติแหง
พระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือขอบญัญัติทองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจา
พนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจงรือ้ถอนอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรบัใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารบัรองการแจง 
และมหีนังสือแจงผูย่ืนแจง
ทราบ 
 

12 วัน - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
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 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจงรื้อ
ถอนอาคารตามที่
เจาพนักงาน
ทองถ่ินกําหนด 
และกรอก
ขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ
ข้ันตอนและสิง่
ปองกันวัสดุหลน
ในการ     รื้อ
ถอนอาคาร (กรณี
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาด อยูใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบบัทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหรื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรบัมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน 
(กรณีเจาของที่ดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรือ้ถอน
อาคาร) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการรือ้
ถอนพรอมสําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 



หน้า 355 จาก 369 
 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่
ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือช่ือพรอม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน 1. องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมจังหวัดสงขลา 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.damrongthamsongkhla.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7432 1562) 
3. ทางไปรษณีย (ศูนยดํารงธรรมจงัหวัดสงขลา ช้ัน 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา ถ.ราชดําเนิน อําเภอเมืองสงขลา 
จังหวัดสงขลา 90000 ) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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มือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ถึงแกกรรม) 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรบับําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรบับําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพเิศษรายเดือน
ถึงแกกรรม) 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 20/07/2015 23:46  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลาโทรศัพท 0 7453 

6620 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเกี่ยวกบับําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําทีร่ับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพเิศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย 
2. การจายบําเหน็จตกทอด จายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน หรอืบําเหน็จพิเศษรายเดือน แลวแตกรณี 
3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลกูจางประจําของหนวยการบรหิารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมสีิทธิรับ
บําเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา 1 คน ใหกําหนดสวนใหชัดเจน กรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุก
คนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการ
สวนทองถ่ิน ตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
4.องคการบรหิารสวนจงัหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสรจ็ตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
5. กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะน้ัน ผู
รับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูย่ืน
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คําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
6. พนักงานเจาหนาทีจ่ะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรียบรอยแลว 
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลววา
มีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมีสทิธิย่ืนเรือ่ง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม
  
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินทีลู่กจางประจํา
รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพเิศษรายเดือน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลกัฐาน เอกสาร  
ที่เกี่ยวของเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ  
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูทีร่ับมอบ
อํานาจ   
พิจารณาสั่งจายเงินบําเหน็จ
ตกทอด โดยองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินแจงและเบกิ
จายเงิน ดังกลาวใหแก
ทายาทหรือผูมีสทิธิฯ ตอไป  

8 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(หนวยงาน
รับผิดชอบ คือ 
สํานักงานปลัด
องคการบรหิาร
สวนตําบลนาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรบั
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จตก
ทอดลูกจางประจํา
ที่หนวยงานตน
สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผูรบับําเหน็จตก
ทอด
ลูกจางประจําของ
ราชการสวน
ทองถ่ิน (ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบรหิาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใชเงิน
คืนแกหนวยการ
บรหิารราชการ
สวนทองถ่ินที่
หนวยงานตน
สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพิม่เติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 

หมายเหตุ ( 
1.ทางอินเตอรเน็ต(http://www.nawa.go.th) 
2.ทางโทรศัพท 0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620, 
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3.ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 90130) 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา  2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถ่ิน (ตามรูปแบบที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตละแหงกําหนด) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงเร่ิมประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อาํเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงเริ่มประกอบกจิการโรงงานจําพวกที่ 2 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ตอเน่ืองจากหนวยงานอื่น  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
1) พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ.2535 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พ.ร.บ. โรงงาน 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  1 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 03:56  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ กองชาง องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา โทรศัพท 0 7453 6620  

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 เปนผูประกอบกจิการโรงงานจําพวกที่ 2 ตามบัญชีทายกฎกระทรวง ออกตามความในพระราชบญัญัติโรงงาน พ.ศ. 
2535 
 เปนโรงงานที่ต้ังอยูนอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 
 มีเอกสารประกอบการพจิารณาครบถวนถูกตอง 
 ที่ต้ัง สภาพแวดลอม ลักษณะอาคารและลกัษณะภายในของโรงงานตองถูกตองตามหลักเกณฑและเปนไปตามทีก่ําหนด
ในกฎกระทรวงฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และไมขัดกฎหมายอื่นที่กําหนด
หามต้ังโรงงานจําพวกที่ 2                                                                                                                                          
หมายเหตุ ** กรณีคําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะน้ัน ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร/หลักฐาน รวมกัน พรอม            
กําหนดระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิม่เติมไดภายในระยะเวลาที่
กําหนด ผูรบัคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา                             ** พนักงานเจาหนาที่
จะยังไมพจิารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพิม่เติม
ครบถวนตามบันทกึความบกพรองน้ันเรียบรอยแลว 
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** ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมอืจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว 
**ทั้งน้ีจะแจงผลการพจิารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประกอบกจิการโรงงาน
จําพวกที่ 2 ย่ืนใบแจง(แบบ 
ร.ง.1) พรอมเอกสาร
หลักฐานประกอบเจาหนาที่
ผูรบัคําขอตรวจสอบความ
ครบถวนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 

2 ช่ัวโมง - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620) 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีที่ 1 สามารถรับแจงได 
พนักงานเจาหนาที่เมือ่ไดรับ
ใบแจงและพจิารณาวาเปน
โรงงานจําพวกที่ 2 แลว
ดําเนินการ 
ออกใบรับแจง( ร.ง. 2)  
กรณีที่ 2 ไมสามารถรับแจง
ไดใหจัดทําหนังสอืไมรบัแจง
การประกอบกจิการโรงงาน
จําพวกที่ 2  

3 ช่ัวโมง - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620 ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

กรณีที่ 1สามารถรบัแจงได 
พนักงานเจาหนาที่ลงนามใน
ใบรับแจงประกอบกิจการ
โรงงานจําพวกที่ 2 ( ร.ง.2) 
และเรียกเก็บคาธรรมเนียม
รายปกอนสงมอบใบรบัแจง
ใหผูประกอบการ  กรณีที่ 2 
ไมสามารถรับแจงได ให
พนักงานเจาหนาที่ลงนาม
หนังสือไมรบัแจงการ
ประกอบกจิการโรงงาน
จําพวกที่ 2 และแจงผลการ
พิจารณา 

2 ช่ัวโมง - (กองชาง องคการ
บรหิารสวนตําบล
นาหวา 
โทรศัพท 0 7453 
6620) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   1 วัน 
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 2 ฉบับ (ออกไวไมเกิน 3 
เดือน มีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผูประกอบการ
ทุกหนา) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และทะเบยีนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว) 
ของผูแทนนิติ
บุคคล 
มีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผูประกอบการ
ทุกหนา) 

3) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (และทะเบยีนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว) 
ของผูประกอบการ 
มีการลงนาม
รับรองเอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา) 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรอืหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว) 
ของผูมอบอํานาจ) 

5) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผูมอบอํานาจ) 

6) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (หรอืหนังสือ
เดินทาง (กรณี
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บุคคลตางดาว) 
ของผูรับมอบ
อํานาจ) 

7) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของผูรับมอบ
อํานาจ) 

8) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (ของพยาน 2 คน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบฟอรมใบแจง
การประกอบ
กิจการโรงงาน
จําพวกที่ 2 
(ร.ง.1) 

- 2 0 ฉบับ (มีการลงลายมอืช่ือ
ของผูประกอบการ 
หรือผูรบัมอบ
อํานาจทุกหนา 
หามถายสําเนา
ลายมือช่ือ) 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจ 

- 1 1 ฉบับ (พรอมติดอากร
แสตมป 
มีการลงนาม
รับรองการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผูประกอบการ
ทุกหนา) 

3) 

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร มี
การลงนามรับรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยูในเขต
ควบคุมอาคาร) 

4) 

 แบบ
รายการกอสราง
อาคารโรงงาน มี
การลงนาม 
รับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยูนอกเขต
ควบคุมอาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

5) 

 เอกสาร
การตรวจสอบ
รับรองความ
มั่นคงแข็งแรง
และความ
ปลอดภัยของ
อาคารจากผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 1 1 ฉบับ (กรณีเปนอาคารที่
ไมไดสรางใหม 
หรืออาคารที่ไมได
รับอนุญาตให
กอสรางเปน
โรงงาน) 

6) 
 แผนที่
แสดงบริเวณที่ต้ัง
โรงงาน  

- 1 1 ฉบับ - 

7) 

แผนผังแสดงสิ่ง
ปลูกสรางภายใน
บริเวณโรงงาน มี
การลงนามรับรอง
โดยผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
รับรองเอกสาร
โดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 1 1 ฉบับ - 

8) 

แบบแปลนอาคาร
โรงงาน ขนาด
ถูกตองตาม
มาตราสวนมกีาร
ลงนามรับรองโดย
ผูประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม

- 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

9) 

 แผนผัง
แสดงการติดต้ัง
เครื่องจักร ขนาด
ถูกตองตาม
มาตราสวนพรอม
รายละเอียดของ
เครื่องจักรแตละ
เครื่อง มกีารลง
นามรับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 1 1 ฉบับ - 

10) 

รายละเอียด
ข้ันตอน
กระบวนการผลิต 
พรอมแสดงจุดที่
เกิดปญหา
ทางดาน
สิ่งแวดลอม ไดแก 
นํ้าเสีย อากาศ
เสีย และมลพิษ
อื่นๆ มีการลง
นามรับรองโดยผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และรบัรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

- 1 1 ฉบับ - 

11) 
รายละเอียดชนิด 
วิธีการกําจัด 

- 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จัดเกบ็และ
ปองกันเหตุ
เดือดรอนรําคาญ 
ความเสียหาย
อันตราย และการ
ควบคุมกาก
อุตสาหกรรม มี
การลงนามรับรอง
เอกสารโดย
ผูประกอบการทุก
หนา 

12) 

เอกสารเกี่ยวกับ
การรบัฟงความ
คิดเห็นของ
ประชาชนตามที่
กระทรวง
อุตสาหกรรม
กําหนด 

- 0 2 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) ต้ังแต 0 แตไมถึง 5 

 คาธรรมเนียม 150 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ต้ังแต 5 แตไมถึง 20 
 คาธรรมเนียม 300 บาท 
หมายเหตุ -   

3) ต้ังแต 20 แตไมถึง 50 
 คาธรรมเนียม 450 บาท 
หมายเหตุ -   

4) ต้ังแต 50 แตไมถึง 100 
 คาธรรมเนียม 900 บาท 
หมายเหตุ -   

5) ต้ังแต 100 แตไมถึง 200 
 คาธรรมเนียม 1,500 บาท 
หมายเหตุ -   

6) ต้ังแต 200 แตไมถึง 300 
 คาธรรมเนียม 2,100 บาท 
หมายเหตุ -   
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7) ต้ังแต 300 แตไมถึง 400 

 คาธรรมเนียม 2,700 บาท 
หมายเหตุ -   

8) ต้ังแต 400 แตไมถึง 500 
 คาธรรมเนียม 3,600 บาท 
หมายเหตุ -   

9) ต้ังแต 500 แตไมถึง 600 
 คาธรรมเนียม 4,500 บาท 
หมายเหตุ -   

10  ต้ังแต 600 แตไมถึง 700 
 คาธรรมเนียม 5,400 บาท 
หมายเหตุ -   

11 ต้ังแต 700 แตไมถึง 800 
 คาธรรมเนียม 6,600 บาท 
หมายเหตุ -   

12 ต้ังแต 800 แตไมถึง 900 
 คาธรรมเนียม 7,800 บาท 
หมายเหตุ -   

13 ต้ังแต 900 แตไมถึง 1,000 
 คาธรรมเนียม 9,000 บาท 
หมายเหตุ -   

14 ต้ังแต 1,000 แตไมถึง 2,000 
 คาธรรมเนียม 10,500 บาท 
หมายเหตุ -   

15 ต้ังแต 2,000 แตไมถึง 3,000 
 คาธรรมเนียม 12,000 บาท 
หมายเหตุ -   

16 ต้ังแต 3,000 แตไมถึง 4,000 
 คาธรรมเนียม 13,500 บาท 
หมายเหตุ -   

17 ต้ังแต 4,000 แตไมถึง 5,000 
 คาธรรมเนียม 15,000 บาท 
หมายเหตุ -   

18 ต้ังแต 5,000 แตไมถึง 6,000 
 คาธรรมเนียม 16,500 บาท 
หมายเหตุ -   

19 ต้ังแต 6,000 ขึ้นไป 
 คาธรรมเนียม 18,000 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน กรมโรงงานอุตสาหกรรม 75/6 ถ.พระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรงุเทพฯ 

10400  โทร. 66-(02)-202-4000, 4014 โทรสาร 66-(02)-354-3390 email: pr@diw.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยรับเรือ่งราวรองทุกข ทําเนียบรัฐบาล ตู ปณ. 1111 ปณ.ทําเนียบรฐับาล กรุงเทพฯ 
10302 
หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต www.1111.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน  โทรศัพทสายดวนของรัฐบาล เลขหมาย 1111 
หมายเหตุ - 

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม 
หมายเหตุ - 

6) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จงัหวัดสงขลา 
หมายเหตุ ((1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nawa.go.th) 
2. ทางโทรศัพท (0 7453 6620 โทรสาร 0 7453 6620) 
3. ทางไปรษณีย (องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา หมูที่ 2 ตําบลนาหวา อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา  90130)      
4. ตูรับฟงความคิดเห็น (ต้ังอยู ณ ที่ทําการองคการบรหิารสวนตําบลนาหวา) 

7) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบฟอรมใบแจงการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที่ 2 (รง.1) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
-  
 

วันท่ีพิมพ 03/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลนาหวา 

อําเภอจะนะ จังหวัดสงขลา สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 

 
 


