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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 15:28การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง
ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใช
ไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองย่ืนคํา
ขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดย่ืนคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่ง
ไมอนุญาตใหตออายุใบอน ุญาตนั้น

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนขอตออายุใบอนุญาต
พรอมเอกสาร

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตออายุ
ใบอนุญาต

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึง
ขั้นตอนใดและแจงใหผุขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ
(น.1)

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
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ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2)
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอตอ
อายุใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนยาย
อาคาร ดัดแปลง
หรือใชที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเขาออกของ
รถเพื่อการย่ืน
(แบบ ข. 5)

- 1 0 ชุด -

2)

สําเนา
ใบอนุญาต
กอสราง
ดัดแปลง รื้อถอน
หรือเคลื่อนยาย

- 0 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคาร แลวแต
กรณี

3)

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผูควบคุมงาน
(แบบ น. 4)
(กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

4)

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผูควบคุมงาน
(แบบ น. 4)
(กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง
หมายเหตุ (1. 1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

3) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 14:49การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐที่ได
จัดต้ังตลาดขึ้นตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแต
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ทั้งนี้หากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2
ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) ตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาดพรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

)

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต

แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาดแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

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

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ



7/9

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กําหนด)

5)

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

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

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ เชน
สําเนา
ใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสรางอาคาร
หรือหลักฐาน
แสดงวาอาคาร
นั้นสามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

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

2)

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ต้ัง
ตลาด

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3)

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด
เชน ใบรับรอง
แพทยของผูขาย
ของและผูชวย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงวา ผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรที่
ทองถ่ินกําหนด
เปนตน

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

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

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

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือใหผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

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

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 15:35การขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และ
มิใชเปนขายของในตลาด จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ
..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือน
เปนผูขออนุญาตรายใหม

ทั้งนี้หากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2
ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) ตองย่ืนคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร พรอม
หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึก
ความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนด โดยใหเจาหนาที่
และผูย่ืนคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต

แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร แกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

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

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ)

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

5) หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ เชน
สําเนา
ใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสรางอาคาร
หรือหลักฐาน
แสดงวาอาคาร
นั้นสามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

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

2)

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

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน
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200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือใหผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง
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วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/08/2015 15:48
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดต้ังอยูใน
เขตทองถ่ินใดใหย่ืนคําขอใบอนุญาตในเขตทองถ่ินนั้น (ระบุกลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบในการใหบริการในเขต
ทองถ่ินนั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแต
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ทั้งนี้หากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2
ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ

ตออายุใบอนุญาตจําหนาย
15 นาที เทศบาลตําบล

หนองขาว
(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

สินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด

อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2539)
)

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

การพิจารณา การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต

แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
แจงการขยายเวลา
ใหผูขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

การพิจารณา ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

2)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 1 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แผนที่สังเขป
แสดงที่ต้ัง
จําหนายสินคา
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที่)

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

2)

ใบรับรองแพทย
ของผูขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผูชวยจําหนาย

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงวาผาน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิ
บาลอาหาร
(กรณีจําหนาย
สินคาประเภท
อาหาร)

กําหนด)

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

(ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป
(ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน 50 บาทตอป

คาธรรมเนียม 50 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว
หมายเหตุ (ระบุสวนงาน/หนวยงานที่รับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน)

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

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

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

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ พ.ศ. 2545

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 10:03การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)



2/11

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) จะตองย่ืนขอตอ
อายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการ
ตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตอ
อายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ทั้งนี้หากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2
ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
จนท. แจงตอผูย่ืนคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต

แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)

ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

4)
ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

5)

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เชา หรือสิทธิอ่ืน
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชนสถานที่
ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละ
ประเภทกิจการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

2)

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารที่แสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาต
ได

3)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของในแต
ละประเภท
กิจการ เชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.
2522 พ.ร.บ.
โรงแรม พ.ศ.
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานน้ํา
ไทย พ.ศ. 2546
เปนตน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบ เชน
รายงานการ
วิเคราะห

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

5)

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการที่กําหนด)

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

6)

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่
เก่ียวของกับ
อาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000

บาทตอป (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลหนองขาว
หมายเหตุ ((1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือใหผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
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อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -



1/11

คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 10:11การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน
..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือน
เปนผูขออนุญาตรายใหม

ทั้งนี้หากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2
ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบกิจการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยที่ไมถูก
สุขลักษณะ

(2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมูลฝอยทั่วไป และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยทั่วไป พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2539)

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต

แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดมูลฝอยทั่วไปแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคาร หรือ

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยทั่วไปที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูล
ฝอย

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

3)

แผนการ
ดําเนินงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ที่แสดง
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษา
ของเจาหนาที่
ควบคุม กํากับ
ในการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป อยาง
นอย 2 คน
1) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวา
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตรใน
ดานสาธารณสุข
สุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดลอม ดาน
ใดดานหนึ่ง
2) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวา
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทาในสาขา
วิชการวิศวกรรม
ศาสตรในดาน
สุขาภิบาล
วิศวกรรม

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดานใดดาน
หนึ่ง

5)

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

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

6)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ
สุขภาพประจําป
ของผูปฏิบัติงาน
ในการกําจัดมูล
ฝอยทั่วไป

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

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

(ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลหนองขาว
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
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จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา
มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.

อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 10:16
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาทีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการ จะตองย่ืนขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..
ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดย่ืนคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไมไดมาย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือน
เปนผูขออนุญาตรายใหม

ทั้งนี้หากมาย่ืนขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระ และกรณีที่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2
ครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอตอ
อายุใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 30
วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2) พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต

แจงคําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาตกิจการ
รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลแก
ผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ทองถ่ินกําหนด กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลัก
สุขาภิบาล

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

3)

แผนการ
ดําเนินงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ

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

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดสิ่ง
ปฏิกูลผานการ

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑ
ที่ทองถ่ินกําหนด)

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ
สุขภาพประจําป
ของผูปฏิบัติงาน
ในการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล

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

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

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

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ ( 1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551

3) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 15:05การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐที่ไดจัดต้ัง
ตลาดขึ้นตามอํานาจหนาที่ แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาดพรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กาญจนบุรี )

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

กาญจนบุรี 2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออก

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแกผู
ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการ สวน
งาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

- 1 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

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

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ)

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

5) หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ เชน
สําเนา
ใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสรางอาคาร
หรือหลักฐาน
แสดงวาอาคาร
นั้นสามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

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

2)

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ต้ัง
ตลาด

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

3)
ใบรับรองแพทย
ของผูขายของ
และผูชวยขาย

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดง
วาผานการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร ตาม
หลักสูตรที่
ทองถ่ินกําหนด

ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)

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

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

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

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

19.1 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน
200 ตารางเมตร
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตร

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 15:41การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนาย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใช
เปนการขายของในตลาด ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอ
ตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย
ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จําหนายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่
เกิน 200 ตารางเมตร พรอม

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539))

3)
การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตาม

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

จังหวัด
กาญจนบุรี

สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จําหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200
ตารางเมตร แกผูขออนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

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

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ)

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

5)
หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แทนนิติบุคคล ทองถ่ินประกาศ
กําหนด )

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ เชน
สําเนา
ใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสรางอาคาร
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ

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

2)

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

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200

ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
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อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 15:23การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือ
ทางสาธารณะ

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ
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ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

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

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออก

ใบอนุญาตจําหนายสินคา
ในที่หรือทางสาธารณะแกผู
ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แผนที่สังเขป
แสดงที่ต้ัง
จําหนายอาหาร
(กรณีเรขายไม
ตองมีแผนที่)

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

2)

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

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

16. คาธรรมเนียม
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1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
(ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป
(ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขาย  ฉบับละไมเกิน 50 บาทตอป

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

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
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ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ พ.ศ. 2545

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 15:30การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพ

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) ตองย่ืนขออนุญาตตอเจา
พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แตละประเภท

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กิจการ) พรอมหลักฐานที่
ทองถ่ินกําหนด

กาญจนบุรี )

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539)
)

3) การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน 20 วัน เทศบาลตําบล (1. เทศบาลตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)

)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน



5/11

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออก

ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
(ในแตละประเภทกิจการ)
แกผูขออนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด (ตาม

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ประเภทกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)

กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

5)

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เชา หรือสิทธิอ่ืน
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชนสถานที่
ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละ
ประเภทกิจการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

2)

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารที่แสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตามที่ขออนุญาต
ได

3)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของในแต
ละประเภท
กิจการ เชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.
2522 พ.ร.บ.
โรงแรม พ.ศ.
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานน้ํา
ไทย พ.ศ. 2546
เปนตน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบ เชน
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สิ่งแวดลอม
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

5)

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการที่กําหนด)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

6)

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่
เก่ียวของกับ
อาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาท

ตอป (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
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1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
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เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 15:42การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา
การกําจัดมูลฝอยทั่วไป

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตาม
แบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่
รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบกิจการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ

(2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานสุขลักษณะการกําจัดมูลฝอยทั่วไป และดานคุณสมบัติของ
ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยทั่วไป พรอมหลักฐานที่

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ทองถ่ินกําหนด กาญจนบุรี

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอ
อนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพิ่มเติมให
ครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539))

3)
การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตาม

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

จังหวัด
กาญจนบุรี

สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

แจงคําสั่งไมออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการกําจัดมูลฝอย
ทั่วไปแกผูขออนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร.)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคาร หรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ

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

2) เอกสารหรือ - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หลักฐานแสดง
สถานที่กําจัดมูล
ฝอยทั่วไปที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูล
ฝอย

หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)

3)

แผนการ
ดําเนินงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ที่แสดง
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ

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

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานที่ทํา
หนาที่กําจัดมูล

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ฝอยทั่วไปผาน
การฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑ
ที่ทองถ่ินกําหนด)

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ
สุขภาพประจําป
ของผูปฏิบัติงาน
ในการกําจัดมูล
ฝอยทั่วไป

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

6)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษา
ของเจาหนาที่
ควบคุม กํากับ
ในการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป อยาง
นอย 2 คน
1. คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวา
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตรใน

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ดานสาธารณสุข
สุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดลอม ดาน
ใดดานหนึ่ง
2. คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมตํ่ากวา
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทาในสาขา
วิชการวิศวกรรม
ศาสตรในดาน
สุขาภิบาล
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอม และ
วิศวกรรมเครื่องก
ล ดานใดดาน
หนึ่ง

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

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

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
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3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 15:48การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา
การเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดต้ังอยูใน

เขตทองถ่ินใดใหย่ืนคําขอใบอนุญาตในเขตทองถ่ินนั้น (ระบุกลุม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบในการใหบริการในเขต
ทองถ่ินนั้น)

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
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หมายเหตุ (เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอ
ตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย
ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2.เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบกิจการที่ประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยที่ไมถูกสุขลักษณะ

(2) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ดานผูขับขี่และผูปฏิบัติงาน
ประจํายานพาหนะ ดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปตองถูกตองตามหลักเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับ
การขนสงเพื่อปองกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา 15 นาที เทศบาลตําบล (1. เทศบาลตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บ และ
ขนมูลฝอยทั่วไป พรอม
หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด

หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไม
แกไขคําขอหรือไม
สงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามที่
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาที่สงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวย และ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539))
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 30
วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออก

ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บ และขนมูล
ฝอยทั่วไปแกผูขออนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคาร (ในกรณี
ที่มีสถานีขนถาย)

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวของ

2)

แผนการ
ดําเนินงานใน
การเก็บขนมูล
ฝอยที่แสดง
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ

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

3)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับขี่และ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการมูล
ฝอยทั่วไป (ตาม
หลักเกณฑที่
ทองถ่ินกําหนด)

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

4)
ใบรับรองแพทย
หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการสวน
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สุขภาพประจําป
ของผูปฏิบัติงาน
ในการเก็บขนมูล
ฝอย

ทองถ่ินกําหนด)

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

(ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ (อัตราคาธรรมเนียมระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน
)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

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

19. หมายเหตุ
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การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 15:54การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูล

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ
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ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการ ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตาม
แบบฟอรมที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ที่
รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารที่ถูกตองและครบถวน

(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ดานผูขับขี่และผูปฏิบัติงานประจํา
ยานพาหนะ ดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพื่อ
ปองกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการสวน
ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บ และ
ขนสิ่งปฏิกูล พรอมหลักฐาน
ที่ทองถ่ินกําหนด

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
)

2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอ และความ

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาที่แจงตอผูย่ืนคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการ หากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให
เจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

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

3)

การพิจารณา เจาหนาที่ตรวจดาน
สุขลักษณะ

กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตาม

20 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

เอกสารถูกตอง
และครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ.
2535 มาตรา 56
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ทองถ่ิน
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออก

ใบอนุญาตใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก   ผู

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายใน
30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
ขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2
ครั้งๆ ละไมเกิน
15 วัน และแจงให
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

ผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับ
แตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินพิจารณา
ยังไมแลวเสร็จ ให
แจงเปนหนังสือให
ผูย่ืนคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความ
ลาชาทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
ก.พ.ร. )

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถ่ินกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง งาน
สาธารณสุข
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ)

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

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ

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

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับกําจัด
สิ่งปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนิน
กิจการที่ถูกตอง
ตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดสิ่ง

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ปฏิกูล

3)

แผนการ
ดําเนินงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน ความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ

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

4)

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

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

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ
สุขภาพประจําป
ของผูปฏิบัติงาน

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

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล

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

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

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง งานสาธารณสุข
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

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

19. หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันที่
เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ
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19.2 ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูย่ืนคํา
ขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน
ถึงแกกรรม)

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพ.ศ. 2542

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จ
รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 20/08/2558 11:11

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัดเทศบาล งานการเจาหนาที่ /ติดตอดวยตนเอง ณ

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

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกทายาทของลูกจางประจําที่รับบําเหน็จรายเดือน
หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแกความตาย
2. การจายบําเหน็จตกทอดจายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแลวแตกรณี
3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามที่ลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินระบุใหเปนผูมีสิทธิรับ
บําเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา 1 คนใหกําหนดสวนใหชัดเจนกรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุก
คนมีสิทธิไดรับในอัตราสวนที่เทากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการ
สวนทองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555
4.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิม่เติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือผูมีสิทธิย่ืนเรื่อง
ขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม

เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที่ลูกจางประจํา
รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

-
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน

2)

การพิจารณา เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร
ที่เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา

6 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

-

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูที่รับมอบ
อํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงิน
บําเหน็จตกทอดโดยองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจง
และเบิกจายเงิน ดังกลาว
ใหแกทายาทหรือผูมีสิทธิฯ
ตอไป

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แบบคําขอรับ
บําเหน็จตกทอด
ลูกจางประจํา

- 1 0 ฉบับ -

2)

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผูรับบําเหน็จตก
ทอด
ลูกจางประจํา
ของราชการสวน
ทองถ่ิน (ถามี)

- 1 0 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรอง
การใชเงินคืนแก
หนวยการบริหาร
ราชการสวน
ทองถ่ิน

- 1 0 ฉบับ -

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
1) 0

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลหนองขาว
หมายเหตุ ((1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. . รองเรียนดวยตนเอง
)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 16:01การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จราย
เดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานการเจาหนาที่/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ออกจากงานโดย
ตองมีระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ เมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางาน
เปนลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
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กระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานต้ังแต 25 ปบริบูรณขึ้นไป จะขอรับ
บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกติได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแตวันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความ
ตาย

3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ลูกจางประจําผูมีสิทธิย่ืน
เรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ
บําเหน็จรายเดือนพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที่สังกัด และ

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่
)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ครบถวนจองเอกสาร
หลักฐาน

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ตรวจสอบความถูกตอง
และรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่เก่ียวของเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา

6 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่
)

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงิน
บําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จ
รายเดือน โดยใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแจง
และเบิกจายเงินดังกลาวให
ลูกจางประจําตอไป

8 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

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

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จปกติ
หรือบําเหน็จราย
เดือนลูกจาง

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
ปกติ หรือบําเหน็จ
รายเดือนลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานการเจาหนาที่
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 16-18)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

-
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19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 16:05การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจํา
หรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานการเจาหนาที่/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนที่จายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว ที่ไดรับ
อันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึ่งแพทยที่ทาง
ราชการรับรองไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอีกเลย นอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับ
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บําเหน็จพิเศษอีกดวย เวนแตอันตรายที่ไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของ
ตนเอง

2. กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ

3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะหผูประสบภัย
ตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติ
ตามหนาที่มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินสั่งใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก

4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

6. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ลูกจางประจํา หรือลูกจาง
ชั่วคราว ผูมีสิทธิย่ืนเรื่อง
ขอรับ
บําเหน็จพิเศษพรอม
เอกสารตอองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
ที่สังกัด และเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบขององคกร
ปกครองทองถ่ินตรวจสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
เอกสาร

3 ชั่วโมง กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่
)

2)

การพิจารณา เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตองและ
รวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร
ที่เก่ียวของเสนอผูมีอํานาจ
พิจารณา

6 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่
)

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ

พิจารณาสั่งจายเงิน
บําเหน็จพิเศษ โดยให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

8 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่
)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

แจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหแกลูกจางประจํา
หรือลูกจางชั่วคราวตอไป

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

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

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
ลูกจาง

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด)

2)

ใบรับรองของ
แพทยที่ทาง
ราชการรับรองวา
ไมสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ได

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม
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16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานการเจาหนาที่
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 16-18)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 13:57การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของ
ลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานการเจาหนาที่/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนที่จายใหแกลูกจางประจําที่ไดรับอันตรายหรือ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่ซึ่งแพทยที่ทางราชการรับรองได
ตรวจ และแสดงวาไมสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอีกเลย
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2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มต้ังแต
วันที่ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย

3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลววามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ลูกจางประจําผูมีสิทธิย่ืน
เรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ
รายเดือนพรอมเอกสารตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ที่สังกัด และเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ของหลักฐาน

2)

การพิจารณา เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบความถูก
ตองและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เก่ียวของ
เสนอผูมีอํานาจพิจารณา

6 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่
)

3)

การพิจารณา นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเงิน
บําเหน็จพิเศษรายเดือน
โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแจงและเบิกจายเงิน
ดังกลาวใหแกลูกจางประจํา
ตอไป

8 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานการ
เจาหนาที่)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

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

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอรับ
บําเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจาง

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคํา
ขอรับบําเหน็จ
พิเศษรายเดือน
ลูกจางที่
หนวยงานตน
สังกัด)

2)

ใบรับรองของ
แพทยที่ทาง
ราชการรับรอง
วาไมสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ได

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานการเจาหนาที่
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. . รองเรียนดวยตนเอง
)

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

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 13:48การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา
21

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ได
รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนคําขออนุญาตกอสราง
อาคาร พรอมเอกสาร

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสราง
จัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ

7 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร
(น.1)

35 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคาร (แบบ ข.
1)

2)

โฉนดที่ดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนา ทุกหนา
กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารในที่ดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

3)

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดิน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

4)

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป ๓๐ บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน
(กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติ
บุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

6)
หนังสือยินยอม
ใหชิดเขตที่ดิน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตางเจาของ
(กรณีกอสราง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน)

7)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

8)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม)

9)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู
ของสถาปนิก
และวิศวกร
ผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 10
(พ.ศ.2528)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

10)

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุชื่อ
เจาของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่กอสราง
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน
(กรณีอาคาร
สาธารณะ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคารพิเศษ
อาคารที่กอสราง
ดวยวัสดุถาวร
และทนไฟเปน
สวนใหญ) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
สั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ.
2540 ตองแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

11)

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527
เชนใชคา fc >
65 ksc. หรือ คา
fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่
เชื่อถือได วิศวกร
ผูคํานวณและผู
ขออนุญาต ลง
นาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

12)

กรณีอาคารที่เขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540
ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม
เหล็กเสริม หรือ
คอนกรีตหุม
เหล็ก ไมนอยกวา
ที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต

13)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

14)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน)

15)

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ.
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

16)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ปรับอากาศ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

17)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ไฟฟา

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

18)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ปองกันเพลิงไหม

19)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําทิ้ง

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

20)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ประปา

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

21)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ลิฟต

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง
หมายเหตุ (1.ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. . รองเรียนดวยตนเอง

)
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ ((ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 08:47 การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันที่
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ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนขออนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร พรอมเอกสาร

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสราง
จัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

7 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร (น.1)

35 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขออนุญาต
เคลื่อนยาย

- 1 0 ชุด -



4/8

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคาร (แบบ ข.
2)

2)

โฉนดที่ดิน น.ส.
3 หรือ ส.ค.1
ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา
พรอมเจาของ
ที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุก
หนา กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหเคลื่อนยาย
อาคารไปไวใน
ที่ดิน

- 0 1 ชุด -

3)

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

มอบอํานาจ

4)

หนังสือมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดิน)

- 1 0 ชุด -

5)

สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเปน
เจาของที่ดิน)

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ควบคุม)

7)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

8)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 5 0 ชุด -

9)

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูออกแบบ

- 1 0 ชุด -

10)

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผูควบคุมงาน
(แบบ น. 4)
(กรณีที่เปน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม)

11)

หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผูควบคุมงาน
(แบบ น. 4)
(กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท 034-586208 ตอ 20
3. ทาง ไปรษณีย 99 หมูที่4 ตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี 71110
4. รอง เรียนดวยตนเอง)
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2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 26/08/2015 09:56การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตาม
มาตรา 21

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ได
รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
กําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนความประสงคดัดแปลง
อาคาร พรอมเอกสาร

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสราง
จัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ

7 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

4)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร
(น.1)

35 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคาร (แบบ ข.
1)

2)

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
เดิมที่ไดรับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

3)

โฉนดที่ดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนา ทุกหนา
กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารในที่ดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

4)

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดิน
แนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

5)

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

6)

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

(กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติ
บุคคล)

7)

หนังสือยินยอม
ใหชิดเขตที่ดิน
ตางเจาของ
(กรณีกอสราง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

8)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปน
ผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

9)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม)

10)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู
ของสถาปนิก
และวิศวกร
ผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 10
(พ.ศ.2528)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

11)

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุชื่อ
เจาของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่กอสราง
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่กอสราง
ดวยวัสดุถาวร
และทนไฟเปน
สวนใหญ) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
สั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ.
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2550 ตองแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง

12)

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527
เชนใชคา fc >
65 ksc. หรือ คา
fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่
เชื่อถือได วิศวกร
ผูคํานวณและผู
ขออนุญาต ลง
นาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

13)

กรณีอาคารที่เขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540
ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เหล็กเสริม หรือ
คอนกรีตหุม
เหล็ก ไมนอยกวา
ที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต

14)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

15)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารที่
ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน)

16)

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ.
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

17)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ปรับอากาศ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

18)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ไฟฟา

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

19) หนังสือรับรอง - 1 1 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ปองกันเพลิงไหม

เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

20)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําทิ้ง

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

21)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ประปา

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

22)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ลิฟต

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)
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16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 16:33การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใช
เครื่องขยายเสียง

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูที่จะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาที่กอน เมื่อไดรับ
อนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได โดยใหพนักงานเจาหนาที่ออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมีอํานาจกําหนด
เงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตองปฏิบัติตามเงื่อนไขที่
กําหนดนั้น โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 100 เมตร จาก
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โรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับค่ังอยูเปนปกติ และหามใชเสียง
โฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหวางเวลาพิจารณา ผู
ย่ืนคําขอใบอนุญาติจะตองย่ืนคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองที่กอนมาดําเนินการ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูมีใบอนุญาตใหมีเพื่อใช
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงคจะใช
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มาย่ืนตอ
เจาหนาที่เพื่อตรวจสอบคํา
รองและเอกสารประกอบคํา
ขอ

10 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

2)

การพิจารณา เจาหนาที่รับเรื่องเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั้น
จนถึงพนักงานเจาหนาที่ผู
ออกใบอนุญาต

20 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

พนักงานเจาหนาที่ลงนาม
ในใบอนุญาตใหทําการ
โฆษณาโดยใชเครื่องขยาย
เสียง ชําระคาธรรมเนียม
และรับใบอนุญาต

30 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ชั่วโมง

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
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ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 1 3 ฉบับ -

2)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 3 ฉบับ (พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูแทนนิติบุคคล
(กรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตหรือผู
แจงเปนนิติ
บุคคล))

3)

หนังสือมอบ
อํานาจที่ถูกตอง
ตามกฎหมาย
(กรณี
ผูประกอบการไม
สามารถมาย่ืนคํา
ขอดวยตนเอง)
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ)

- 1 3 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม



4/5

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคํารองตาม
แบบ ฆ.ษ.1 ที่
เจาพนักงาน
ตํารวจเจาของ
ทองที่แสดงความ
คิดเห็นแลว

- 1 3 ฉบับ -

2)
แผนที่สังเขป
แสดงที่ต้ังการใช
เครื่องขยายเสียง

- 1 3 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) โฆษณากิจการท่ีไมเปนไปในทํานองการคา

คาธรรมเนียม 10 บาท
หมายเหตุ -

2) โฆษณาท่ีเปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนท่ี)
คาธรรมเนียม 60 บาท
หมายเหตุ -

3) โฆษณาท่ีเปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําท่ี)
คาธรรมเนียม 75 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 23)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)
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2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 25 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 10:35 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตาม
มาตรา 33

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใช
อาคารดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการ
หนึ่ง หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน
ทองถ่ิน หรือไดแจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนขออนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร พรอมเอกสาร

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

5 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสราง
จัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ

7 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (น.5)

12 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แบบคําขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

(แบบ ข. 3)

2)

สําเนาหรือ
ภาพถายเอกสาร
แสดงการเปน
เจาของอาคาร
หรือผูครอบครอง
อาคาร

- 0 1 ชุด -

3)

หนังสือแสดง
ความยินยอม
จากเจาของ
อาคาร (กรณีผู
ครอบครอง
อาคารเปนผูขอ
อนุญาต)

- 1 0 ชุด -

4)

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช
อาคาร (เฉพาะ
กรณีที่อาคารที่
ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช
ไดรับใบรับรอง
หรือไดรับ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว)

- 1 0 ชุด -

5)
แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ

- 5 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แบบแปลน

6)

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอม
ลงลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผูออกแบบ
(เฉพาะกรณีที่
การเปลี่ยนแปลง
การใชอาคาร ทํา
ใหมีการ
เปลี่ยนแปลง
น้ําหนักบรรทุก
บนพื้นอาคาร
มากขึ้น กวาที่
ไดรับอนุญาตไว
เดิม

- 1 0 ชุด -

7)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณ พรอม
สําเนาหรือ
ภาพถาย
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีที่เปน
อาคาร มี
ลักษณะขนาดอยู

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ในประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท 034-586208 ตอ 20
3. ทาง ไปรษณีย 99 หมูที่4 ตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี 71110
4. รอง เรียนดวยตนเอง)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
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สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน
ก.พ.ร. (OPDC)

จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา
มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.

อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 16:11การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา
22

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน ซึ่งเจา
พนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน
แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามที่
ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร พรอมเอกสาร

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสราง
จัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ เชน ประกาศ

7 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร
(น.1)

35 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2)
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร (แบบ ข.
1)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

2)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ
ขั้นตอน วิธีการ
และสิ่งปองกัน
วัสดุรวงหลนใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด
อยูในประเภท
เปนวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

3)

โฉนดที่ดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนา ทุกหนา
กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหรื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน

4)

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดิน
แนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

5)

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ

6)

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน
(กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติ
บุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

7)

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจบัตร

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของ
อาคาร (กรณี
เจาของอาคาร
เปนนิติบุคคล)

8)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาด
อยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

9)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิศวกรรมควบคุม
(กรณีที่เปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม)

10)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู
ของสถาปนิก
และวิศวกร
ผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 10
(พ.ศ.2528)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอ
จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย
วาดวยทะเบียนพาณิชย

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ.
2552

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน
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พาณิชย พ.ศ. 2555

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 16:16การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม) ตาม
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
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ประกอบคําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ตองย่ืนเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก
ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก
ดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

30 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

5 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

3)

การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)



4/9

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร

กาญจนบุรี

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคํา
ขอ

10 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทพ.)

2)

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และใหมีพยานลง
ชื่อรับรองอยาง
นอย 1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

3)

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธิ์
อยางอ่ืนที่ผูเปน
เจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความ
ยินยอม พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

4) แผนที่แสดง - 1 0 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7)

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาที่ขาย
หรือใหเชา หรือ
สําเนา

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ใหเชา แผนซีดี
แถบบันทึก วีดิ
ทัศน แผนวีดิทัศน
ดีวีดี หรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เก่ียวกับ
การบันเทิง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

8)

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาที่เพื่อทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอัญ
มณี)

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)
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คาธรรมเนียม 50 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 23)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.



9/9

อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย
วาดวยทะเบียนพาณิชย

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ.
2552

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2555
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8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 16:21การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลง
รายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองย่ืนคําขอ
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
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ประกอบคําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ตองย่ืนเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก
ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก
ดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

30 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

5 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง



4/8

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

คลัง)

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคํา
ขอ

10 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ถูกตอง)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ
ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

(ตนฉบับ)
หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และใหมีพยานลง
ชื่อรับรองอยาง
นอย 1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

3)

สําเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธิ์

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อยางอ่ืนที่ผูเปน
เจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความ
ยินยอม พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง

4)

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

จริง)

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียม (คร้ังละ)

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 23)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

-

19. หมายเหตุ
-
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วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณี
ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2555

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ.
2552

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย (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 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย

7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
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8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย
วาดวยทะเบียนพาณิชย

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 16:25การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบ
พาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน
ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวน
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บริษัท ใหย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 วัน นับต้ังแตวันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ
เปนตน ใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย
กิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําสั่ง
ศาล เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนแทน
ก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคํา
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่ หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาที่จะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ตองย่ืนเพิ่มเติม โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึก
ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูย่ืนคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึก
ดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 30 นาที เทศบาลตําบล (เทศบาลตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เอกสาร/แจงผล หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

หนองขาว กอง
คลัง)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

5 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

3)

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน
/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

4)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูย่ืนคํา
ขอ

10 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ย่ืนคําขอแทน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ
ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

3)

สําเนาใบมรณ
บัตรของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยให
ทายาทที่ย่ืนคํา
ขอเปนผูลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

4) สําเนาหลักฐาน
แสดงความเปน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทายาทของผูลง
ชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแกกรรม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรอง
สําเนาถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ)

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 23)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 15:11 การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบ ที่เจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผู
แจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมี
อํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน
120วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการกอสรางอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจา
พนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการคํานวณของอาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง
หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอ
ทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนแจงกอสรางอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรับใบรับ
แจง

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสราง

7 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

จัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

4)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูย่ืนแจงทราบ

35 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบการแจง
กอสรางอาคาร
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และ
กรอกขอความให
ครบถวน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)

2)

โฉนดที่ดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนา ทุกหนา
กรณีผูแจงไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหกอสราง
อาคารในที่ดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)

3)

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดิน
แนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

4)

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน
(กรณีเจาของ

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)



6/14

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ที่ดินเปนนิติ
บุคคล)

6)

หนังสือยินยอม
ใหชิดเขตที่ดิน
ตางเจาของ
(กรณีกอสราง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร)

7)

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

8)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

9)
หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารที่
ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน)

10)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

11)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

คุณวุฒิ ที่อยู
ของสถาปนิก
และวิศวกร
ผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 10
(พ.ศ.2528)

12)

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุชื่อ
เจาของอาคาร
ชื่ออาคาร
สถานที่กอสราง
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่กอสราง
ดวยวัสดุถาวร
และทนไฟเปน
สวนใหญ) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู
ในบริเวณที่ตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

รับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การตานทานแรง
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง

13)

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาที่
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527
เชนใชคา fc >
65 ksc. หรือ คา
fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่รับรอง
โดยสถาบันที่
เชื่อถือได วิศวกร
ผูคํานวณและผู
ขออนุญาต ลง
นาม

14)

กรณีอาคารที่เขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540
ตองมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม
เหล็กเสริม หรือ
คอนกรีตหุม
เหล็ก ไมนอยกวา
ที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

15)
แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อาคาร ตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ.
2535)

หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

16)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ปรับอากาศ
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

17)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ไฟฟา (ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

18)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ปองกันเพลิงไหม
(ระดับวุฒิ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิศวกร)

19)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําทิ้ง
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

20)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

21)

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกร
ผูออกแบบระบบ
ลิฟต (ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองย่ืน
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ))

16. คาธรรมเนียม
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1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท 034-586208 ตอ 20
3. ทาง ไปรษณีย 99 หมูที่4 ตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี 71110
4. รอง เรียนดวยตนเอง
)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขุดดิน
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงขุดดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 20/08/2015 10:28
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว งานกองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การขุดดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังนี้

1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ
ไดแก

1) เทศบาล
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2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา

นุเบกษา
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการ

บริหารสวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทําการ

ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือ
พื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําที่ขัด
หรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน
นับแตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแต
วันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจ
ออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการขุด
ดิน ตามที่กําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ

5 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

พิจารณา (กรณีถูกตอง) อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน)

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา))

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล))

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แผนผังบริเวณที่
ประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง

- 1 0 ชุด -

3)
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 1 0 ชุด -

4)

โฉนดที่ดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหนา

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน)

5)

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนย่ืนแจง
การขุดดิน

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อ่ืน

- 1 0 ชุด -

7)

รายการคํานวณ
(วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณ การขุด
ดินที่มีความลึก
จากระดับพื้นดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พื้นที่ปากบอดิน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เกิน 10,000
ตารางเมตร ตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาไมตํ่ากวา
ระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการ
ขุดดินที่มีความ
ลึกเกินสูง 20
เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณตองเปน
ผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร)

8)

รายละเอียดการ
ติดต้ังอุปกรณ
สําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 เมตร)

9)
ชื่อผูควบคุมงาน
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หรือมีพื้นที่ปาก
บอดินเกิน
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลึกหรือมีพื้นที่
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนด
ผูควบคุมงาน
ตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา)

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท

คาธรรมเนียม 500 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3465-9663 ตอ 20 )
)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงถมดิน
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงถมดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 20/08/2015 10:36
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว งานกองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังนี้

1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ
ไดแก

1) เทศบาล
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2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา

นุเบกษา
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการ

บริหารสวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)
1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทํา

การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคียง และมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือ
มีพื้นที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือ
แยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 7วัน นับ
แตวันที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันที่มี
การแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออก
คําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับ
แจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูแจงย่ืนเอกสารแจงการถม
ดิน ตามที่กําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถมดิน)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ

5 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

พิจารณา (กรณีถูกตอง) อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถมดิน)

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พื้นที่ที่จะ
ดําเนินการถมดิน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แผนผังบริเวณที่
ประสงคจะ
ดําเนินการถมดิน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง

- 1 0 ชุด -

3)
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 1 0 ชุด -

4)

โฉนดที่ดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนา ทุกหนา

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของที่ดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของที่ดินให
กอสรางอาคารใน
ที่ดิน)

5)

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนย่ืนแจง
การถมดิน

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อ่ืน

- 1 0 ชุด -

7)

รายการคํานวณ
(กรณีการถมดิน
ที่มีพื้นที่ของเนิน
ดินติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน
2,000 ตาราง
เมตร และมี
ความสูงของเนิน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ดินต้ังแต 2 เมตร
ขึ้นไป วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณตองเปน
ผูไดรับ
ใบอนุญาตให
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา ไมตํ่ากวา
ระดับสามัญ
วิศวกร กรณีพื้นที่
เกิน 2,000
ตารางเมตรและ
มีความสูงของ
เนินดินเกิน 5
เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณตองเปน
ผูไดรับ
ใบอนุญาตให
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา ระดับวุฒิ
วิศวกร)

8)
ชื่อผูควบคุมงาน
(กรณีการถมดิน
ที่มีพื้นที่ของเนิน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ดินติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน
2,000 ตาราง
เมตร และมี
ความสูงของเนิน
ดินต้ังแต 2 เมตร
ขึ้นไป ตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา)

9)
ชื่อและที่อยูของผู
แจงการถมดิน

- 1 0 ชุด -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท

คาธรรมเนียม 500 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว งานกองชาง
หมายเหตุ ((1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 20)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. . รองเรียนดวยตนเอง
)

2) ชองทางการรองเรียน ผูวาราชการจังหวัด
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หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด)
3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 15:22 การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวา 2เมตร โดยไมย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเ จาพนักงานทองถ่ิน ก็
ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออก
ใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือย่ืนเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวใน
มาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแต
วันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการรื้อ
ถอนอาคารตามที่ไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารที่ไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ไดย่ืนไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหง
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของใหเจา
พนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ย่ืนแจงรื้อถอนอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรับใบรับ
แจง

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)

3)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจง
และมีหนังสือแจงผูย่ืนแจง

12 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด

(เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
ชาง)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ทราบ กาญจนบุรี

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบการแจงรื้อ
ถอนอาคาร
ตามที่เจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และ
กรอกขอความให
ครบถวน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)

2)
หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ขั้นตอนและสิ่ง
ปองกันวัสดุหลน
ในการ     รื้อถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ
ขนาด อยูใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม)

3)

โฉนดที่ดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนา ทุกหนา
กรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดิน
ใหรื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)

4)

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุ หรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ใบอนุญาตใหใช
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดิน
แนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

5)

กรณีที่มีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)

6)

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เจาของที่ดิน
(กรณีเจาของ
ที่ดินเปนนิติ
บุคคล)

7)

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

8)

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการรื้อ
ถอนพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารที่
ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)

9)

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู
ของสถาปนิก
และวิศวกร
ผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 10
(พ.ศ.2528)

16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน กรุงเทพมหานคร รองเรียนผานกรมโยธาธิการและผังเมือง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท 034-586208 ตอ 20
3. ทาง ไปรษณีย 99 หมูที่4 ตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี 71110
4. รอง เรียนดวยตนเอง
)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด
)

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบํารุงทองที่
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติภาษีบํารงุทองที่ พ.ศ.2508

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 11:03การรับชําระภาษีบํารุงทองที่
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว งานกองคลัง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (-)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองที่ พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีบํารุง
ทองที่ โดยมีหลักเกณฑและขั้นตอน ดังนี้
1. การติดตอขอชําระภาษีบํารุงทองที่

1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน
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(1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน

(2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของ
ที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดือนมีนาคม

(3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป เวนแตกรณีไดรับใบแจงการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน

1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป

(1) เจาของที่ดินย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแตกรณี พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมิน
ภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง

(2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน

(3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด

1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุ
อยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป

(1) เจาของที่ดินย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแต
วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน

(2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน

(3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด

(4) การขอชําระภาษีบํารุงทองที่ในปถัดไปจากปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินใหผูรับประเมินนํา
ใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป
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2. กรณีเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองที่แลว เห็นวา
การประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยย่ืนอุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วัน
นับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณี

3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิม่เติมไดภายในระยะเวลาที่
กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
4. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของทรัพยสินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน
(ภบท.5 หรือ ภบท.8)
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบเอกสาร

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว งาน
กองคลัง)

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ
แจงการประเมินภาษีให

30 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(เทศบาลตําบล
หนองขาว งาน
กองคลัง)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

เจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 1 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 1 1 ฉบับ -

3)
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ชุด (กรณีเปนนิติ
บุคคล)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
เชน โฉนดที่ดิน ,
น.ส.3

- 1 1 ชุด -

2)
หนังสือมอบ
อํานาจ

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3)

ใบเสร็จหรือ
สําเนาใบเสร็จ
การชําระคาภาษี
บํารุงทองที่ของป
กอน

- 1 1 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว งานกองคลัง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 23)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง
)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน
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ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 15:32 การรับชําระภาษีปาย
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษีปาย
แสดงชื่อ ย่ีหอ หรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน
เพื่อหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้
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1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)

3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)

5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพิ่ม

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแต
ไดรับแจง การประเมิน เพื่อใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60
วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิม่เติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา
ขอหรือ
ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลว
เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
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11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10
แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : 1
วัน นับแต
ผูรับบริการมาย่ืน
คําขอ
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ
เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี

30 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ย่ืนแสดง
รายการภาษีปาย
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ
เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

คลัง)

3)

การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 15 วัน นับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ
เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2)
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปาย วัน
เดือน ป ที่ติดต้ัง
หรือแสดง

- 1 0 ชุด -

4)

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม

- 0 1 ชุด -

5)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6)
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)

- 0 1 ชุด -

7)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท 034-586208 ตอ 23
3. ทาง ไปรษณีย 99 หมูที่4 ตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี 71110
4. รอง เรียนดวยตนเอง
)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
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อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 24/08/2015 15:37 การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (-)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สรางอยางอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ
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วิธีการชําระภาษี

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)

3. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ

4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)

6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษี
เกินเวลาที่กําหนด จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด

7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได ภายใน 15 วัน นับ
แตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจาของ
ทรัพยสินย่ืนอุทธรณ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพิม่เติม หากผูย่ืนคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของทรัพยสินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : 1
วัน นับแต
ผูรับบริการมาย่ืน
คําขอ
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ
เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี

30 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยสิน
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ
เทศบาลตําบล
หนองขาว กอง
คลัง)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและที่ดิน
พรอมสําเนา เชน
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สราง หนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือใหโรงเรือนฯ

- 1 1 ชุด -

4)

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พรอมสําเนา เชน
ใบทะเบียน
การคา ทะเบียน
พาณิชย
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

คาของฝาย
สิ่งแวดลอม

สัญญา
เชาอาคาร

5)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว กองคลัง
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท 034-586208 ตอ 20
3. ทาง ไปรษณีย 99 หมูที่4 ตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี 71110
4. รอง เรียนดวยตนเอง
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)
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9)
-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 14:55การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอน
ประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหนองขาว/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อเขาศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็กที่มีอายุยาง
เขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคน โดยไมมีการ
สอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใช
วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะ
ประกาศกําหนด

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา
พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนให
ผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูปกครองย่ืนเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อสง
เด็ก
เขาเรียนในสถานศึกษา
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : 1
วัน สถานที่รับ
สมัครตามแตละ
สถานศึกษา
ประกาศกําหนด
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว ศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลตําบล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หนองขาว)

2)

การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเขา
เรียน

7 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 7 วัน นับ
จากวันปดรับ
สมัคร (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว ศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลตําบล
หนองขาว)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)
ทะเบียนบานของ
นักเรียน บิดา

- 1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

มารดา หรือ
ผูปกครอง

นักเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

3)
ใบเปลี่ยนชื่อ
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ)

- 1 1 ฉบับ -

4)

รูปถายของ
นักเรียนผูสมัคร
ขนาดตามที่
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กําหนด

- 3 0 ฉบับ -

5)

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร
ใหใชเอกสาร
ดังตอไปนี้แทน
(1) หนังสือรับรอง
การเกิด หรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน
(2) หากไมมี
เอกสารตาม (1)
ใหบิดา มารดา
หรือผูปกครองทํา
บันทึกแจงประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอรมที่ทาง
องคกรปกครอง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สวนทองถ่ิน
กําหนด
)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่

เทศบาลตําบลหนองขาว ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหนองขาว
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 26)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-
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วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2553

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 14:30สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคม
และการมีสวนรวม

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานพัฒนาชุมชน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
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พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวน

ทองถ่ินกําหนด
หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน

3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ

4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี

ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ

1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณ สถานที่
และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด
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2.กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบ้ียความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายที่อยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบ้ียความพิการตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูที่ประสงคจะขอรับเบ้ีย
ความพิการใน
ปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจ ย่ืนคํา
ขอ พรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาที่ตรวจสอบคํา
รองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ

20 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : 20
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานพัฒนา
ชุมชน)

2)

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน

5 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : 10
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานพัฒนา
ชุมชน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 นาที
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14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายวาดวย
การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พรอมสําเนา
(กรณีที่ผูขอรับ
เงินเบ้ียความ
พิการประสงค
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออก
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของ

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษ ผู
อนุบาล แลวแต
กรณี (กรณีย่ืนคํา
ขอแทน)

5)

สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พรอมสําเนาของ
ผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษ ผู
อนุบาล แลวแต
กรณี (กรณีที่คน
พิการเปนผูเยาว
ซึ่งมีผูแทนโดย
ชอบ คนเสมือน
ไรความสามารถ
หรือคนไร
ความสามารถ
ใหผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษ
หรือผูอนุบาล
แลวแตกรณีการ
ย่ืนคําขอแทน
ตองแสดง
หลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว)

- 1 1 ชุด -



6/7

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานพัฒนาชุมชน
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 16-18)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
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เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2552

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 14:35การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุ

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานพัฒนาชุมชน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และ
มีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตน
มีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด

หลักเกณฑ

1.มีสัญชาติไทย

2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน

3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดแก ผูรับบํานาญ เบ้ียหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงิน
สงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548

ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบ
อํานาจจากผูมีสิทธิ



3/7

วิธีการ

1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวยตนเอง หรือมอบ
อํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได

2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมา ใหถือวาเปนผู
ไดลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

3.กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตน  ยายไป

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูที่ประสงคจะขอรับเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุ ใน
ปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจ ย่ืนคํา
ขอพรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาที่ตรวจสอบคํา
รองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ

20 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : 20
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานพัฒนา
ชุมชน)

2)
การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ

5 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง

(1. ระยะเวลา : 10
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

มอบอํานาจ จังหวัด
กาญจนบุรี

ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานพัฒนา
ชุมชน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 นาที

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2)
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีที่ผู
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพ ผูประสงค
ขอรับเงินเบ้ียยัง

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุผาน
ธนาคาร)

4)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบ
อํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 1 ชุด -

6)

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ
(กรณีผูขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู
ประสงคขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบ้ียยัง

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับ
มอบอํานาจ)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานพัฒนาชุมชน
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 16-18)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

-

19. หมายเหตุ
-
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วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทามวง จังหวัดกาญจนบุรี
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ.
2548

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 25/08/2015 14:42การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานพัฒนาชุมชน/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหย่ืนคํา
ขอตอผูบริหารทองถ่ินที่ตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบ
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อํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือผูที่
อยูอาศัย      อยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ

1. ผูปวยเอดส ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ที่ทําการองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ
เดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบ้ียยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปย่ืนความประสงคตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูที่ประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจ ย่ืนคําขอ     พรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : 45
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานพัฒนา
ชุมชน)

2)

การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจ
สภาพความเปนอยู และ
คุณสมบัติ

15 นาที เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : 15
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานพัฒนา
ชุมชน)

3)

การพิจารณา ตรวจสภาพความเปนอยู
และคุณสมบัติของผูที่
ประสงครับการสงเคราะห

3 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 3 วัน นับจาก
ไดรับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานพัฒนา
ชุมชน)
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4)

การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหาร
พิจารณา

2 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วัน นับจาก
การออกตรวจ
สภาพความ
เปนอยู (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. เทศบาลตําบล
หนองขาว สํานัก
ปลัด งานพัฒนา
ชุมชน)

5)

การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน เทศบาลตําบล
หนองขาว
อําเภอทามวง
จังหวัด
กาญจนบุรี

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วัน นับแต
วันที่ย่ืนคําขอ
(ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง)
2. ผูรับผิดชอบ คือ
ผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ิน
3. กรณีมี
ขอขัดของเก่ียวกับ
การพิจารณา
ไดแก สภาพความ
เปนอยู คุณสมบัติ
หรือขอจํากัดดาน
งบประมาณ
จะแจงเหตุขัดของ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ที่ไมสามารถให
การสงเคราะหใหผู
ขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาที่
กําหนด
)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 12 วัน

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2)
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พรอมสําเนา
(กรณีที่ผูขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประสงคขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคาร)

4)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ ที่มีรูป
ถายพรอมสําเนา
ของผูรับมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 1 ชุด -

6)

สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีที่ผูขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู
ประสงคขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับ
มอบอํานาจ)

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลหนองขาว สํานักปลัด งานพัฒนาชุมชน
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอรเน็ต (http://www.nongkhaolocal.go.th)
2. ทางโทรศัพท (0-3458-6208,0-34659-663 ตอ 16-18)
3. ทางไปรษณีย (99 ม.4 ต.หนองขาว อ.ทามวง จ.กาญจนบุรี 71110)
4. รองเรียนดวยตนเอง)

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

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-
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วันท่ีพิมพ 26/08/2558
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC)
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองขาว อําเภอทา

มวง จังหวัดกาญจนบุรี สถ.มท.
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -
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