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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ  การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานนิตกิาร  ส านักงานปลัด  เทศบาลต าบลสันป่าตอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ      ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิตกิาร  ส านกังานปลดั เทศบาลต าบลสนัป่าตอง       วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ 
  โทรศพัท์: 053-355270 , 053-312076 ตอ่ 128 (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด  
  โทรสาร: 053-822948    ตัง้แตเ่วลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขัน้ตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนย่ืนค าร้องตอ่เจ้าหน้าท่ี    1. งานนิตกิาร  ส านกัปลดัเทศบาล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที   
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   2. งานนิตกิาร  ส านกัปลดัเทศบาล     
    เร่ืองราวร้องทกุข์  
   (ระยะเวลา 5 วนั/ราย  
3. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบตอ่ผู้บริหาร   3. งานนิตกิาร  ส านกัปลดัเทศบาล          
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย   
4. ผู้บริหารพิจารณาเร่ืองราวร้องทกุข์และสัง่การ    4. งานนิตกิาร  ส านกัปลดัเทศบาล     
    (ระยะเวลา 7 วนั/ราย   
5. เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ ร้องเรียนทราบ 5. งานนิตกิาร  ส านกัปลดัเทศบาล        
   (ระยะเวลา ๑ วนั/ราย  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทัง้สิน้ ไมเ่กิน 15 วนั/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน      จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบบั 
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ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   โทรศพัท์: 053-355270 , 053-312076 ตอ่  128 
หรือเว็บไซต ์http:// www.sanpatong.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานท่ีให้บริการ  การขอความช่วยเหลือจากสาธารณภัยต่าง ๆ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักงานปลัด  
    เทศบาลต าบลสันป่าตอง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
    งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั                        วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ 
  โทรศพัท์: 053-355270 , 053-312076       (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด  
  โทรสาร : 053-822948   ตัง้แตเ่วลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขัน้ตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนย่ืนค าร้องตอ่เจ้าหน้าท่ี   ๑. งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทนัที ๒. งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
    เพ่ือสัง่การ 
๓. เจ้าหน้าท่ีส ารวจความเสียหายเบือ้งต้น   ๓. งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบือ้งต้นแก่ผู้ ได้รับภยั    ๔. งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
๕. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการ    ๕. งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

ระยะเวลา 
    ชว่ยเหลือเบือ้งต้นใช้ระยะเวลาทัง้สิน้    ไมเ่กิน ๑ วนั 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน     จ านวน   ๑   ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน   ๑   ฉบบั 
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ค่าธรรมเนียม 
ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม 
 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถติดตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
เทศบาลต าบลสนัป่าตอง    โทรศพัท์:  053-355270 , 053-312076  ตอ่ 119 
หรือเว็บไซต ์http:// www.sanpatong.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: งานพฒันาชมุชน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานพฒันาชมุชน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ

ผู้สงูอาย ุ    22/05/2558 15:52  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ   ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู ่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง     
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120   โทรศพัท์  053-355270 , 053-312076  /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินพ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้ผู้ ท่ีจะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึน้
ไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคณุสมบตัิครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ
ด้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนาณส านกังานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือ
สถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 
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 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสญัชาตไิทย 
    2.มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไปซึ่งได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ิน 
    4.ไมเ่ป็นผู้ ได้รับสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินได้แก่ผู้ รับบ านาญเบีย้หวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจดัให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
 
 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังต่อไปนี ้
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบคุคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคล
ท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
     1.ผู้ ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไปย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สงูอายท่ีุได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ให้ถือวา่เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนีแ้ล้ว 
     3.กรณีผู้สงูอายท่ีุมีสิทธิได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู่และยงัประสงค์จะรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุ้องไปแจ้ง
ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายใุน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผู้ รับมอบอ านาจย่ืนค าขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 
 

20 นาที 

 

เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

1. ระยะเวลา :  
20 นาที  
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ 
คือเทศบาล 
ต าบลสนัป่าตอง 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับ
มอบอ านาจ 
 
 
 
 
 
 

10 นาที เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

1. ระยะเวลา :  
10 นาที  
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวัประชาชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 

ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

 
 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบีย้
ยงัชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

 
 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ าตวัประชาชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของ
ผู้ รับมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่นธนาคาร
ของผู้ รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 
ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง  เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่  
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
 
ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 
 
 



 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: งานพฒันาชมุชน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  งานพฒันาชมุชน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินพ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความ
พิการ   22/05/2558 11:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1 ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไมเ่ว้นวนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียน
และย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ ในปีงบประมาณถดัไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ี
ตนมีภมูิล าเนาหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 



 หลักเกณฑ์ 
  ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบีย้ความพิการต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี ้
 1. มีสญัชาตไิทย 
 2. มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ในการย่ืนค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนุบาลแล้วแตก่รณี  ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้ เยาว์
ซึง่มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์หรือผู้
อนบุาลแล้วแตก่รณีย่ืนค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือวา่เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายท่ีอยู่และยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบีย้ความ
พิการต้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
 

13.ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบี ย้
ค ว า ม พิ ก า ร ใ น
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้ รับมอบอ านาจย่ืนค าขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 

20 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

1. ระยะเวลา :  
20 นาที  
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล 
ต าบลสนัป่าตอง 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

1. ระยะเวลา : 10 
นาที  
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

 ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวัคนพิการตาม
ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร
ส่งเสริมการคุณภาพชีวิต
คนพิการพร้อมส าเนา 

 

- 1 1 ชดุ - 

2) 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

 
 
 
 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบีย้ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่นธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

บัตรประจ าตัวประชาชน
ห รื อบัต ร อ่ื น ท่ี อ อก โด ย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้ ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทัก ษ์ผู้ อนุบาลแ ล้วแต่
กรณี (กรณีย่ืนค าขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้ ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทัก ษ์ผู้ อนุบาลแ ล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็น
ผู้ เยาว์ซึ่งมีผู้ แทนโดยชอบ
คนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้ แ ทน โด ยช อบ ธ ร รม ผู้
พิทกัษ์หรือผู้อนบุาลแล้วแต่
กรณีการย่ืนค าขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการ เ ป็น
ผู้แทนดงักลา่ว) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 



17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู ่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

  - 
  

 
19.หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:   งานพฒันาชมุชน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  งานพฒันาชมุชน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา    -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์   
22/05/2558 16:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่  1  ต าบลยุหว่า  อ าเภอสันป่าตอง  

จงัหวดัเชียงใหม ่  50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076  /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน        พ.ศ. ๒๕๔๘  ก าหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบตัิครบถ้วนตามระเบียบฯ    และมีความ
ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ย่ืนค าขอตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ล าเนาอยูก่รณีไม่สามารถเดินทางมา
ย่ืนค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้ 
 



 หลักเกณฑ์ 
  ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี ้
1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิง้หรือขาดผู้อปุการะเลีย้งดหูรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลีย้งตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ ท่ีมีปัญหา
ซ า้ซ้อนหรือผู้ ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพืน้ท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 
 วิธีการ 
    1. ผู้ ป่วยเอดส์ย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณท่ีท าการองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบตัิว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อนหรือเป็นผู้ ท่ีอยู่อาศยัอยู่ในพืน้ท่ีห่างไกลทรุกนัดารยาก
ตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคณุสมบตัิตามนยัแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความ
ประสงค์ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

13.ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่ รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบ
อ านาจย่ืนค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและ
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น
ประกอบ 

 
 

45 นาที เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุระยะเวลา
จริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบ 
คือเทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยูแ่ละ
คณุสมบตัิ 
 

15 นาที เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา :  
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ีให้ 
บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ 
คือเทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 
 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคณุสมบตัิ
ของผู้ ท่ีประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
 

3 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา : 
 ไมเ่กิน 3 วนันบัจาก
ได้รับค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ีให้ 
บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ 
คือเทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวตัิ
พร้อมเอกสารหลกัฐาน
ประกอบความเห็นเพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา :  
ไมเ่กิน 2 วนันบัจาก
การออกตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาท่ีให้ 
บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
 ไมเ่กิน 7 วนันบัแต่
วนัท่ีย่ืนค าขอ  
(ระบรุะยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. ผู้ รับผิดชอบ 
คือผู้ บ ริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เก่ียวกบัการพิจารณา
ไ ด้แก่ สภาพความ
เ ป็ น อ ยู่ คุณสมบัต ิ 
ห รื อ ข้อจ า กัด ด้ าน
งบประมาณจะแจ้ง
เ ห ตุ ขั ด ข้ อ ง ท่ี ไ ม่
ส า ม า ร ถ ใ ห้ ก า ร
สง เคราะ ห์ ใ ห้ผู้ ข อ
ท ร า บ ไ ม่ เ กิ น
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 



 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัรอ่ืน
ท่ีออกให้โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

 
 
 

- 1 1 ชดุ - 

2) 

ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

 
 
 
 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบีย้
ยงัชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบีย้
ยงัชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  
 
 
 

- 1 0 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัรอ่ืน
ท่ีออกให้โดยหนว่ยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้ รับ
มอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบีย้
ยงัชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบีย้
ยงัชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : ส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั   เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงพลงังาน 
 

1. ช่ือกระบวนงาน : การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :    กองช่าง  เทศบาลต าบลสันป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบั
การประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2    สถานท่ีย่ืนแบบ
ค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
 

3) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่
ผู้ได้รับความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
 

4) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและ
เง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิง 
พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  



10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานี
บริการน า้มนั 12/05/2015 12:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ      ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง     เลขท่ี  675     หมู่ท่ี   1     ต าบลยหุว่า   อ าเภอ
สนัป่าตอง   จงัหวดัเชียงใหม ่  50120    / ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  หากผู้ รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามท่ีได้รับอนุญาตให้แก่บุคคลอ่ืนให้ย่ืนค าขอโอน
ใบอนญุาตตามแบบ ธพ.น .๕  พร้อมด้วยเอกสารและหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วน 
 
หมายเหตุ : 
 ๑  .หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 ๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตวั
ทา่นเองให้ชดัเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดั
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานท่ีก าหนด
และสง่เร่ืองให้ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 

 

1 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

- 

2) 

 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 
 

27 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30   วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
  ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 
กรมการปกครอง 

 
0 

 
1 

 
ฉบบั 

(กรณีบคุคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
ทกุหน้า) 

 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

 
กรมการปกครอง 

0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
ทกุหน้า) 

3) 

หนงัสือ 
รับรองนิตบิคุคล 

กรม 
พฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชดุ (กรณีนิติบคุคล / ออก
ใ ห้ ไม่ เ กิน๖ เ ดือน  / 
รับรองส าเนาถูกต้อง
ทกุหน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอโอนใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลงนาม) 

2) 

 
หนงัสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชนของ 
ผู้มอบอ านาจและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

 
- 

 
1 

 
0 

 
ชดุ 

(พ ร้ อ ม ปิ ด อ า ก ร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร / รับรอง
ส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนทัง้ของผู้มอบ
อ านาจและผู้ รับมอบ
อ านาจ) 

3) 

ส าเนาเอกสาร 
แสดงสิทธิใช้ท่ีดินของ
ผู้ รับโอนใบอนญุาต 

 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

4) 
ส าเนาใบอนญุาต
ประกอบกิจการ  
(เดมิ) 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ

น า้มนั 

0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ส า เ น า สั ญ ญ า
ป ร ะ กั น ภั ย ภั ย ห รื อ
กรมธรร ม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหม ายแก่ ผู้ ไ ด้ รั บ
ความเสียหายจากภัย
อนัเกิดจากการประกอบ
กิจการควบคุมประเภท
ท่ี๓ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

6) 

อ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 
 
 

- 0 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
ค่าธรรมเนียม   200     บาท 
หมายเหตุ - 
 

  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนักรมธุรกิจพลงังานศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์อาคารบี

ชัน้๒๐เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
หมายเหตุ- 

2) 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์
อาคารบีชัน้๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 
 
 
 



3) 
 
4  

ช่ อ ง ท า ง ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น ศู น ย์ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ส า นั ก ง า น ป ลั ด ส า นั ก น า ย ก รั ฐ ม น ต รี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675   หมู่ท่ี   1   ต าบลยุหว่า   อ าเภอสันป่าตอง   จังหวัด
เชียงใหม ่  หมายเลขโทรศพัท์   053-355270 , 053-312076 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๕เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน (ระยะท่ี 1 : 
ขัน้ตอนออกค าส่ังรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  :       เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอน
ออกค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :   กองช่าง  เทศบาลต าบลสันป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบั
การประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง
ดงักลา่ว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มนัพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2 สถานท่ีย่ืนแบบค า

ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่

ผู้ ได้รับความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบญัญตัคิวบคมุน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:   พืน้ท่ีเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   -  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  -   
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  - 



10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการ
สถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต) 12/05/2015 12:13  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง   
จงัหวดัเชียงใหม ่  50120    / ตดิตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
๑. ผู้ รับใบอนญุาตรายใดประสงค์ท่ีจะแก้ไขเปล่ียนแปลงลกัษณะของสถานท่ีประกอบกิจการให้แตกตา่งไป
จากท่ีได้รับอนญุาตต้องย่ืนขอแก้ไขเปล่ียนแปลงตามแบบธพ.น .๔ 
๒ .ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคารกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง
กฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาตเิป็นต้น 
๓. แผนผงับริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ
น า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหตุ : 
 ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 ๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตวั
ทา่นเองให้ชดัเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดั
ก าหนด] 
 
 



 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี รั บ ค า ข อ แ ล ะ
ตรวจสอบความถกูต้องของค า
ขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐานท่ีก าหนดและส่งเร่ือง
ให้ส านกัความปลอดภัยธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาล 

ต าบลสนัปาตอง 

- 

2) 

 
 
 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
พิ จ า ร ณ า /ต ร ว จ ส อ บ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบค า
ขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป 
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคมุมลพิษ
ร ะบบท่ อน า้ มั น ร ะ บบท่ อ
ดับเพลิงระบบบ าบัดน า้เสีย
หรือแยกน า้ปนเปื้อนน า้มัน
ระบบอปุกรณ์นิรภยั 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ 
- สิ่งปลกูสร้างอ่ืนแล้วแตก่รณี 
- รายการค านวณความมัน่คง
แข็งแรงและระบบท่ีเก่ียวข้อง 

 

42 วนั กองชา่ง 
เทศบาล 

ต าบลสนัปาตอง 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนงัสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 
 
 

2 วนั  กองชา่ง 
เทศบาล 

ต าบลสนัปาตอง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45   วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
  ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ก ร ณี บุ ค ค ล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ก ร ณี บุ ค ค ล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชดุ (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใ ห้ ไม่ เ กิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค า ข อ แ ก้ ไ ข
เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง ก า ร
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร  
(แบบธพ.น.๔) 

 
 
 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจ 
ลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้ มอบ
อ านาจและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชดุ (พร้อมปิดอากร
แ ส ต ม ป์ ต า ม
ประมวลรัษฎากร 
/ รับรองส าเนา
ถู ก ต้ อ ง เ ฉพ า ะ
บัต รป ร ะจ า ตั ว
ประชาชนทัง้ของ
ผู้ ม อ บ อ า น า จ
แ ล ะ ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ) 

3) 

ส า เ น า ใบอนุญ าต
ประกอบกิจการ (เดมิ) 

 
 
 
 
 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ

น า้มนั 

0 1 ชดุ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถกูต้องทกุหน้า) 

4) 

ส าเนาเอกสารแสดง
สิ ท ธิ ใ ช้ ท่ี ดิ น ก ร ณี
ขยายแนวเขตสถาน
ประกอบการ 

 

- 0 1 ชดุ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ส าเนาเอกสารแสดง
ว่าผู้ ขอรับใบอนุญาต
มี สิ ท ธิ ใ ช้ ท่ี ดิ น ห รื อ
หนังสือยินยอมให้ใช้
ท่ี ดิ น ห รื อ ห นั ง สื อ
ยิ น ย อ ม จ า ก
หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี
ดูแลและรับผิดชอบ
ท่ีดนิดงักลา่ว 

- 0 1 ชดุ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถกูต้องทกุหน้า) 

6) 

ส าเนาหนงัสือแจ้งการ
ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ใ ช้
ประโยชน์ ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ผงัเมือง 

 

กรมโยธาธิการและ
ผงัเมือง 

0 1 ชดุ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถกูต้องทกุหน้า) 

7) 

แผนผัง โดยสัง เ ขป
แผนผังบริ เวณและ
แบบก่อสร้างระบบ
ความปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษระบบ
ท่อน า้ มัน ระบบท่อ
ดับเพลิงระบบบ าบัด
น า้ เ สียห รือแยกน า้
ปนเปื้อนน า้มันระบบ
อุปกรณ์นิ รภัยแบบ
ระบบ ไฟ ฟ้ า ร ะบบ
ป้องกันอันตรายจาก
ฟ้ าผ่ า แ ละสิ่ ง ปลู ก
สร้างอ่ืนแล้วแตก่รณี 

- 3 0 ชดุ (วิ ศ ว ก ร
ผู้ อ อ ก แ บ บ ล ง
นามทกุหน้า) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 
รายการค านวณความ
มั่นคงแข็ งแรงและ
ระบบท่ีเก่ียวข้อง 

- 1 0 ชดุ (วิศวกร
ผู้ออกแบบลง
นามทกุหน้า) 

9) 

หนัง สือ รับรองของ
วิศวกรพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตประกอบ
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องท่ี
ใบอนญุาต) 

10) 

ส า เ น า ห นั ง สื อ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังท่ีได้รับ
อนุญาตท าทางเช่ือม
ถนนสาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือถนน
ส่วนบุคคลหรือส าเนา
หนงัสืออนญุาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังท่ี
ได้ รับอนุญาตท าสิ่ ง
ลว่งล า้ล าน า้ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

11) 

ส า เ น า สั ญ ญ า
ประกันภั ยภัยห รื อ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ ไ ด้ รับ
ความเสียหายจากภัย
อั น เ กิ ด จ า ก ก า ร
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
ควบคมุประเภทท่ี๓ 

- 0 1 ชดุ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถกูต้องทกุหน้า) 

12) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชดุ - 



 
16.ค่าธรรมเนียม  

               ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวง 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนักรมธุรกิจพลงังานศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์อาคารบี
ชัน้๒๐เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
หมายเหตุ- 

2) 
 
 
3  

ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์
อาคารบีชัน้๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 
ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง    เลขท่ี  675  หมู ่ 1  ต าบลยหุวา่   อ าเภอสนัป่าตอง   จงัหวดัเชียงใหม ่  
50120   หมายเลขโทรศพัท์   053-355270 , 053-312076 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๔เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน (ระยะท่ี 2 : 
ขัน้ตอนออกใบอนุญาต) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ :  กองชา่ง   เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:   กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบั
การประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมและประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวง
ดงักลา่ว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ของสถานท่ีประกอบกิจการน า้มนัพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดงักลา่ว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 2   สถานท่ีย่ืนแบบค า

ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่

ผู้ ได้รับความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบญัญตัคิวบคมุน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไข
เก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30   วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   -  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   -  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   - 



10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการ
สถานีบริการน า้มนั (ระยะท่ี 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 12/05/2015 12:26  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   กองช่าง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675   หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  50120  /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ๑. การพิจารณาออกใบอนญุาตแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการจะกระท าได้ก็ต่อเม่ือผู้ขอรับ
ใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามท่ีกฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง
ก าหนดมีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน า้มนัระบบท่อน า้มนัและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อนัตรายจากฟ้าผา่ระบบป้องกนัและระงบัอคัคีภยัครบถ้วนถกูต้องแล้ว 
 ๒. ต้องไม่ขดัตอ่กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคารกฎหมายว่าด้วยการผงั
เมืองกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาตเิป็นต้น 
 ๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตาม
กฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลิงพ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
 ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 ๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตวั
ทา่นเองให้ชดัเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดั
ก าหนด 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับหนงัสือหรือค า
ขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานท่ี
ก าหนดและสง่เร่ืองให้ส านกั
ความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 
 

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
พิ จ า ร ณ า /ต ร ว จ ส อ บ 
- สถานท่ีและสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บ
น า้มันระบบท่อน า้มันและ
อุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกันและระงับ
อคัคีภยั 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

27 วนั กองชา่ง 
 เทศบาล 

ต าบลสนัป่าตอง 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั กองชา่ง 
เทศบาล 

ต าบลสนัป่าตอง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 
15. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถังเก็บ
น า้มนัระบบท่อน า้มัน
และอุปกรณ์ ระบบ
ไ ฟ ฟ้ า แ ล ะ ร ะ บ บ
ป้องกันอันตรายจาก
ฟ้าผ่าระบบป้องกัน
และระงบัอคัคีภยั 

 
 
 
 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส า เ น า ห นั ง สื อ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังท่ีได้รับ
อนุญาตท าทางเช่ือม
ถนนสาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือถนน
ส่วนบุคคลหรือส าเนา
หนงัสืออนญุาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังท่ี
ได้ รับอนุญาตท าสิ่ ง
ลว่งล า้ล าน า้ 

 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส า เ น า สั ญ ญ า
ประกันภั ยภัยห รื อ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ ไ ด้ รับ
ความเสียหายจากภัย
อั น เ กิ ด จ า ก ก า ร
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
ควบคมุประเภทท่ี๓ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

4) 

 
อ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 
 

 
- 

 
0 

 
0 

 
ชดุ 

 
- 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
ค่าธรรมเนียม     200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) หากมีการติดตัง้ภาชนะบรรจุน า้มันเพิ่มเติมจากท่ีได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิมจะต้องเสียค่าธรรมเนียม
การอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน า้มันในส่วนที่เพิ่มเติมด้วยเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน า้มันเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม   -     บาท 
หมายเหตุ - 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
 

ช่องทางการร้องเรียนส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนักรมธุรกิจพลังงานศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์อาคารบี
ชัน้๒๐เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
หมายเหตุ- 



 
2) 
 
 
3  

ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์
อาคารบีชัน้๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 
ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675    หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่  
50120 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๒  เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทท่ี ๒  สถานท่ีย่ืนแบบค าขอ     และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคมุ     ประเภทท่ี ๓
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  :  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง  :   กระทรวงพลงังาน    
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กองช่าง  เทศบาลต าบลสันป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบั
การประกอบกิจการน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า
ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลงังานเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัให้มีการประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมายแก่
ผูไ้ดรั้บความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและ
เง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนั
เชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน350  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 350  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

 10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการ
สถานีบริการน า้มนั 12/05/2015 10:48  

 
 
 



11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ   ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  

จงัหวดัเชียงใหม ่  50120  / ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ใบอนญุาตประกอบกิจการมีอายถุึงวนัท่ี๓๑ธันวาคมของปีนัน้การตอ่อายใุบอนญุาตให้ย่ืนค าขอตามแบบ  
ธพ.น. ๓พร้อมเอกสารหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วนภายใน๖๐วนัก่อนวนัท่ีใบอนญุาตสิน้อาย ุ
หมายเหตุ : 
 ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 ๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตวั
ทา่นเองให้ชดัเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดั
ก าหนด 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับค าขอและตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของ เอกสารตามรายการ เอกสาร
หลกัฐานท่ีก าหนดและส่งเร่ืองให้ส านกั
ความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 

1 วนั กองชา่ง 
เทศบาลต าบล
สนัปาตอง 

 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ าห น้ า ท่ีผู้ รั บผิ ดชอบพิจ ารณา /
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบความ
ปลอดภยั - เอกสารหลกัฐานประกอบ
โดยมีระยะเวลาพิจารณาดงันี ้- กรณี
ย่ื น เ ร่ื อ ง ใน เ ดื อนพฤศจิ ก ายน ใ ช้
ระยะเวลาพิจารณา 42 วนั - กรณีย่ืน
เร่ืองในเดือนธันวาคมใช้ระยะเวลา
พิจารณา 72 วนั 
 

42 ถึง 72 
วนั 

กองชา่ง 
เทศบาลต าบล
สนัปาตอง 

 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 
 
 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั กองชา่ง 
เทศบาลต าบล
สนัปาตอง 

 
 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 ถึง 75 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 
 
 
 
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ก ร ณี บุ ค ค ล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ก ร ณี บุ ค ค ล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชดุ (พ ร้ อม ปิดอากร
แ ส ต ม ป์ ต า ม
ประมวลรัษฎากร/ 
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น. ๓) 

 
 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผู้ มี อ า น า จ ล ง
นาม) 

2) 

ส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 

 
 

ส า นั ก ค ว า ม
ป ล อ ดภั ย ธุ ร กิ จ
น า้มนั 

0 1 ชดุ (รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถกูต้องทกุหน้า) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส า เ น า สัญญา
ป ร ะ กั น ภั ย ภั ย
ห รื อ ก รม ธ ร ร ม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม
กฎ หม า ย แ ก่ ผู้
ไ ด้ รั บ ค ว า ม
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ท่ี๓ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน า้มันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน า้มันเชือ้เพลิงพ.ศ. 2556 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนักรมธุรกิจพลงังานศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์อาคารบี

ชัน้๒๐เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
หมายเหตุ- 



2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์
อาคารบีชัน้๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4  

ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี   675   หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง   จงัหวดัเชียงใหม ่  
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๓เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ
ประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  :   กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงพลงังาน 

1. ช่ือกระบวนงาน:การออกใบแทนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัความปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกบัการแจ้งการอนญุาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบั
การประกอบกิจการน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค า
ขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 

3) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา   กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและ
เง่ือนไขเก่ียวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน า้มัน
เชือ้เพลิงพ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การออกใบแทนใบอนญุาตประกอบ
กิจการสถานีบริการน า้มนัอากาศยาน 14/05/2015 08:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ    ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   675   หมู่ที่  1  ต าบลยุหว่า   อ าเภอสนัป่าตอง   
จงัหวดัเชียงใหม่   50120   โทรศพัท์  053-355270 , 053-312076  /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (การช าระคา่ธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

  หากใบอนุญาตสูญหายหรือถูกท าลายในสาระส าคัญให้ผู้ รับใบอนุญาตย่ืนค าขอรับใบแทน
ใบอนญุาตตามแบบธพ.น. ๖พร้อมด้วยเอกสารและหลกัฐานภายใน๑๕วนั  นบัแตว่นัท่ีได้ทราบถึงการสญู
หายหรือถกูท าลายดงักลา่ว 
 หมายเหตุ : 
 ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 ๔. ทัง้นีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตวั
ทา่นเองให้ชดัเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากดั
ก าหนด 

13.ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ าห น้ า ท่ี รั บค าขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานท่ีก าหนด
และส่งเร่ืองให้ส านักความ
ปลอดภยัธุรกิจน า้มนั 

1 วนั กองชา่ง   
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

27 วนั กองชา่ง 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

- 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั กองชา่ง 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล / 
ออกให้ไมเ่กิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอรับใบแทน
ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิจการ    
(แบบธพ.น.๖) 

ส า นั ก ค ว า ม
ป ล อ ดภั ย ธุ ร กิ จ
น า้มนั 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) 

ห นั ง สื อ ม อ บ
อ านาจ  (ถ้ า มี ) 
พร้อมส าเนาบตัร
ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชดุ (พ ร้ อม ปิดอากร
แ ส ต ม ป์ ต า ม
ประมวลรัษฎากร / 
รั บ ร อ ง ส า เ น า
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

3) 

หลกัฐานการแจ้ง
ค ว า ม ว่ า
ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิจการ
สูญหาย  (ก ร ณี
สญูหาย) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิจการ
เดิมท่ีถูกท าลาย
ในสาระส าคัญ 
(กรณีถูกท าลาย
และอ่ืนๆ) 

ส า นั ก ค ว า ม
ป ล อ ดภั ย ธุ ร กิ จ
น า้มนั 

1 0 ชดุ - 

 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 

ค่าธรรมเนียม    200 บาท 
หมายเหตุ - 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน     ส านักความปลอดภัยธุรกิจน า้มันกรมธุรกิจพลังงานศูนย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์
อาคารบีชัน้๒๐เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์
อาคารบีชัน้๑๙เลขท่ี๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 

3) 
 
 
4  

ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี   675  หมู ่ 1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง   จงัหวดัเชียงใหม ่   
50120   หมายเลขโทรศพัท์   053-355270 , 053-312076   
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๖เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 

  
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
2.. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้อง ถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5  วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรือ้
ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   675  หมู่  1  ต าบลยุหว่า  อ าเภอสันป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076  /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ใบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 
(ตามมาตรา 22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาตถถ้าผู้ ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่อ
อายใุบอนญุาตจะต้องย่ืนค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายแุละเม่ือได้ย่ืนค าขอดงักล่าวแล้วให้ด าเนินการตอ่ไป
ได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาตนัน้ 
 
 13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิ จ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนญุาต 
 

2 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ต า ม ใ บ อ นุ ญ า ต ว่ า ถึ ง
ขัน้ตอนใดและแจ้งให้ผุ้ ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหต ุ

1) 

แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารดัดแปลงอาคารรือ้ถอนอาคาร
เคล่ือนย้ายอาคารดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการย่ืน (แบบข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงรือ้
ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคารแล้วแตก่รณี 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนัง สือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนัง สือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม        บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
2  

ส านักงาน เทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270  , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ 
(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ- 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15วนั 
  9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือ
เคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 21/05/2558 16:32  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  

จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  เม่ือผู้ ได้รับใบอนญุาตให้ก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคมุการใช้หรือผู้แจ้ง  
ตามมาตรา 39 ทวิ  กระท าการดงักลา่วเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนงัสือให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินทราบตาม แบบท่ี
เจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด    
  
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งและเสีย
คา่ธรรมเนียม 
 

1 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินในพืน้ท่ีท่ีจะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลงหรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 
 

7 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินในพืน้ท่ีท่ีจะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลงหรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจอาคารท่ีก่อสร้าง
แล้วเสร็จและพิจารณา
ออกใบรับรองอ. 6 และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับใบน.1 
 

7 วนั เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินในพืน้ท่ีท่ีจะ
ขอใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลงหรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 
 
 
 



14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคารดดัแปลง
หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ใบอนญุาตก่อสร้าง
อาคารเดมิท่ีได้รับ
อนญุาตหรือใบรับแจ้ง 

 
 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

หนงัสือแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้
ขออนญุาต) 

 
 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ใบรับรองหรือใบอนญุาต
เปล่ียนการใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ีอาคารท่ีขอ
อนญุาตเปล่ียนการใช้
ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนญุาตเปล่ียนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองของผู้
ควบคมุงานรับรองว่าได้
ควบคมุงานเป็นไปโดย
ถกูต้องตามท่ีได้รับ
ใบอนญุาต 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม     บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง    เลขท่ี  675  หมู่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076   
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  



5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

        ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปล่ียนผู้ควบคมุงาน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ.2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5  วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอเปล่ียนผู้ควบคมุงาน 21/05/2558 
16:59  

   11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่  1  ต าบลยุหว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  

จงัหวดัเชียงใหม ่  50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



 
12 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

  กรณีผู้ได้รับใบอนญุาตจะบอกเลิกตวัผู้ควบคมุงานท่ีได้แจ้งช่ือไว้หรือผู้ควบคมุงานจะบอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคมุงานให้มีหนงัสือแจ้งให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคมุงานผู้ ไ ด้รับ
ใบอนญุาตต้องระงบัการด าเนินการตามท่ีได้รับอนญุาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนงัสือแจ้งช่ือและส่งหนงัสือ
แสดงความยินยอมของผู้ควบคมุงานคนใหมใ่ห้แก่เจ้าพนกังานท้องถ่ินแล้ว 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - เทศบาล 
ต าบลสนัป่าตอง 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิ จ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
ประกอบการขอเปล่ียนผู้
ควบคมุงาน 
 

2 วนั - เทศบาล 
ต าบลสนัป่าตอง 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ต า ม ใ บ อ นุ ญ า ต ว่ า ถึ ง
ขัน้ตอนใดและแจ้งให้ผู้ ขอ
เปล่ียนผู้ ควบคุมงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั - เทศบาล 
ต าบลสนัป่าตอง) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาหนังสือท่ีไ ด้
แจ้งให้ผู้ควบคมุงาน
คนเดิมทราบว่าได้
บอกเลิกมิให้เป็นผู้
ค ว บ คุ ม ง า น แ ล้ ว
พร้อมหลกัฐานแสดง
การรับทราบของผู้
ควบคุมงานคนเดิม 
(แบบน. 5) 

 

- 0 1 ชดุ (ก ร ณี ผู้ ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ค วบคุม ง านคน
เดิมและแจ้งช่ือผู้
ค วบคุม ง านคน
ใหม)่ 

2) 

หนังสือแสดงความ
ยิ น ย อ ม ข อ ง ผู้
ควบคุมงานคนใหม่
ต า ม ม า ต ร า  30            
วรรคสอง (แบบน. 8) 
 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (ก ร ณี ผู้ ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ค วบคุม ง านคน
เดิมและแจ้งช่ือผู้
ค วบคุม ง านคน
ใหม)่ 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ส า เนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลงรือ้
ถอนหรือเคล่ือนย้าย
อาคารแล้วแตก่รณี 

- 0 1 ชดุ (ก ร ณี ผู้ ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ค วบคุม ง านคน
เดิมและแจ้งช่ือผู้
ค วบคุม ง านคน
ใหม)่ 

4) 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
ก า ร บ อ ก เ ลิ ก ผู้
ควบคมุงาน  
(แบบน. 7) 

- 0 1 ชดุ (ก ร ณี ผู้ ค ว บคุ ม
งานคนเดิมได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็นผู้
ควบคมุงานไว้แล้ว
แ ล ะ ผู้ ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแ จ้ งประสง ค์
จ ะ แ จ้ ง ช่ื อ ผู้
ค วบคุม ง านคน
ใ ห ม่ ใ ห้ เ จ้ า
พนักงานท้องถ่ิน
ทราบ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม      บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
 
 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง    เลขท่ี  675  หมู่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076   
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดัประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 14:43  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1   ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  50120   /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ผู้ ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินโดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ ขอรับ
ใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว
คราวละไม่เกิน 45วนัแต่ต้องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั -  เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 

2) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ป ร ะ โ ย ช น์ ท่ี ดิ น ต า ม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จั ดท า ผั ง บ ริ เ วณแผน ท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

7 วนั - เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั - เทศบาลต าบล 
สนัป่าตอง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขออนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  
 (แบบข. 1) 

 
 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทกุหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่ เ จ้าของ
ท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดนิ 

 
 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขอ
อนญุาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุ ต ส า ห ก ร ร ม ห รื อ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเง่ือนไขและ
แ ผ น ผั ง ท่ี ดิ น แ น บ ท้ า ย 
(กรณีอาคารอยู่ ในนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขอ
อนญุาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์๓๐บาท
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้ มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขอ
อนญุาต) 



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดนิเป็นนิตบิคุคล) 

 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขอ
อนญุาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ท่ีดินต่าง เ จ้าของ  (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดนิ) 
 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขอ
อนญุาต) 

7) 

หนงัสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ ออกแบบพร้อมส า เนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ ประกอบ
วิ ช า ชีพ สถา ปั ตยก ร รม
ควบคมุ (กรณีท่ีเป็นอาคาร
มี ลั ก ษณะ ขน าดอยู่ ใ น
ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน) 

8) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ ออกแบบพร้อมส า เนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ก ร ณี ท่ี เ ป็ น อ า ค า ร มี
ลั ก ษ ณ ะ ข น า ด อ ยู่ ใ น
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน) 



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

แผนผังบริเวณแบบแปลน
ร าย กา รป ร ะ ก อบแบบ
แปลนท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิก
และวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับ ท่ี  10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน) 

10) 

รายการค านวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบช่ืุอเจ้าของอาคาร
ช่ืออาคารสถานท่ีก่อสร้างช่ือ
คุณวุฒิ ท่ี อยู่ ของ วิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(ก ร ณี อ า ค า ร ส า ธ า รณ ะ
อาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตัง้อยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จ ากแผ่ น ดิ น ไ ห ว ไ ด้ ต าม
กฎกระทรวงก าหนดการรับ
น า้หนักความต้านทานความ
คงทนของอาคารและพืน้ดินท่ี
รองรับอาคารในการต้านทาน
แ ร ง สั่ น ส ะ เ ทื อ น ข อ ง
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้อง
แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร
ค า น ว ณ ก า ร อ อ ก แ บ บ
โครงสร้าง 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน) 



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
คา่ fc > 65 ksc. หรือคา่ fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็ งแ รงของวัสดุ ท่ี
รับรองโดยสถาบนัท่ีเช่ือถือได้
วิศวกรผู้ ค านวณและผู้ ขอ
อนญุาตลงนาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน
ของผู้ ออกแบบ
แ ล ะ ค ว บ คุ ม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ ท่ี  48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ มเหล็กเสริม
หรือคอนกรีตหุ้ มเหล็กไม่
น้ อ ย ก ว่ า ท่ี ก า ห น ด ใ น
กฎกระทรวงหรือมีเอกสาร
รับรองอตัราการทนไฟจาก
ส ถ า บั น ท่ี เ ช่ื อ ถื อ ไ ด้
ประกอบการขออนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน
ของผู้ ออกแบบ
แ ล ะ ค ว บ คุ ม
งาน) 

13) 

ห นั ง สื อ ยิ น ย อ ม เ ป็ น ผู้
ควบคมุงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส า เนาใบอนุญาตเป็นผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถา ปัตยกร รมควบคุม 
(ก ร ณี อ า ค า ร ท่ี ต้ อ ง มี
สถาปนิกควบคมุงาน) 

 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน) 



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

14) 

ห นั ง สื อ ยิ น ย อ ม เ ป็ น ผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส า เนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอาคารท่ีต้อง
มีวิศวกรควบคมุงาน) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุ
งาน) 

15) 

แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคาร
สงูหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

16) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ค ว บ คุ ม ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ อ อ ก แ บ บ ร ะ บบ ป รั บ
อากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ืนเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

17) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ค ว บ คุ ม ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ืนเพิ่มเตมิ
ส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

18) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ค ว บ คุ ม ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ค ว บ คุ ม ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ ออกแบบระบบบ าบัดน า้
เสียและการระบายน า้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ค ว บ คุ ม ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ออกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ค ว บ คุ ม ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสงูหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม     บาท 
หมายเหตุ     - 
 



 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง    เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1   ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดั
เชียงใหม ่  50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยูณ่ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการถนนพระรามท่ี 6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ((ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

        ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูมื่อการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง   
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนญุาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
21/05/2558 16:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

  ผู้ ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ ขอรับ
ใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนันบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว
คราวละไม่เกิน 45วนัแต่ต้องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนขออนุญาตเคล่ือนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาต
เคล่ือนย้าย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิ จ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาต
เคล่ือนย้าย
อาคาร) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ป ร ะ โ ย ช น์ ท่ี ดิ น ต า ม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จั ดท า ผั ง บ ริ เ วณแผน ท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ .จัดส ร ร ท่ี ดิ น ฯ 
 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาต
เคล่ือนย้าย
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญ าต เค ล่ื อน ย้ า ย
อาคาร (น.1) 
 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาต
เคล่ือนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค า ขออนุญาต เค ล่ื อน ย้าย
อาคาร (แบบข. 2) 

 
 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 
ขนาด เท่ า ต้นฉบับทุ กห น้ า
พ ร้อมเ จ้ าของ ท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้อง
มีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้เคล่ือนย้ายอาคารไปไว้
ในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวัประชาชนส าเนา
ทะ เ บี ย น บ้ านห รื อหนั ง สื อ
เดินทางของผู้ มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 
หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส า เนาบัต รประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผู้ มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบคุคลผู้ รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติ
บคุคลเป็นเจ้าของท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาต เ ป็นผู้ ป ระกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนัง สื อ รับ รองของวิ ศวก ร
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญาต เ ป็นผู้ ป ระกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

 
 

- 5 0 ชดุ - 

9) 
รายการค านวณโครงสร้าง
พ ร้ อ ม ล ง ล า ย มื อ ช่ื อ เ ล ข
ทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

หนงัสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ ควบคุมงาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนงัสือแสดงความยินยอมของ
ผู้ ควบคุมงาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู ่ 1  ต าบลยหุวา่   อ าเภอสนัป่าตอง   จงัหวดัเชียงใหม ่  
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตัง้อยูณ่ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารของราชการถนนพระรามท่ี 6)) 



3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า - ออกของ
รถเพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:    การขออนญุาตดดัแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลบัรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อ
การอ่ืนตามมาตรา 34 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ี
กลบัรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ   ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า   อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076    ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารท่ีต้องมีพืน้ท่ีหรือสิ่งท่ีสร้างขึน้เพ่ือใช้เป็นท่ีจอดรถท่ีกลบัรถ
และทางเข้าออกของรถตามท่ีระบไุว้ในมาตรา 8    9  ( ดดัแปลงหรือใช้หรือยินยอมให้บคุคลอ่ืนดดัแปลงหรือ
ใช้ท่ีจอดรถท่ีกลบัรถและทางเข้าออกของรถนัน้เพ่ือการอ่ืนทัง้นีไ้ม่ว่าทัง้หมดหรือบางส่วนเว้นแต่จะได้รับ
ใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน 
  

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนขออนุญาตดัดแปลงพร้อม
เอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินในพืน้ท่ีทีจ่ะ
ขออนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที่จอดรถที่
กลบัรถและทางเข้า-
ออกของรถเพื่อการ
อื่น) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนญุาต 
 
 
 

2 วนั - (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตดดัแปลงหรือ
ใช้ท่ีจอดรถท่ีกลบัรถ
และทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้าพนักงานท้อง ถ่ินด าเ นินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหม าย ว่ า ด้ ว ย ก า ร ผั ง เ มื อ ง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บ ริ เวณแผน ท่ีสัง เขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยั
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯและพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 

7 วนั - (องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินในพืน้ท่ีทีจ่ะ
ขออนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที่จอดรถที่
กลบัรถและทางเข้า-
ออกของรถเพื่อการ
อื่น) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น ต ร ว จ
พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนญุาต (อ.4) และแจ้งให้
ผู้ ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ท่ีจอดรถท่ี
กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพ่ือการอ่ืน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 
 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

 
 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขออนญุาตดดัแปลงหรือ
ใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพ่ือการ
อ่ืน (แบบข. 4) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส. 3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองส าเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินท่ีให้ใช้เป็นท่ีจอดรถ 
(กรณีผู้ ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดนิ) 

 

- 1 0 ชดุ - 

4) 
หนงัสือมอบอ านาจเจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ ขออนุญาต
ไมใ่ชเ่จ้าของท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนและทะเบียนบ้าน
ของผู้ มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้ รับมอบอ านาจ
เ จ้ า ของ ท่ี ดิ น  (ก ร ณีนิ ติ
บคุคลเป็นเจ้าของท่ีดนิ) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของผู้ออกแบบและ
ค านวณ (กรณี เ ป็นสิ่ ง ท่ี
สร้างขึน้เป็นอาคารเพ่ือใช้
เป็นท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ ออกแบบสถาปัตยกรรม 
(กรณีท่ี เป็นสิ่ ง ท่ีสร้างขึ น้
เ ป็นอาคาร เ พ่ือใ ช้ เ ป็น ท่ี
จอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

หนงัสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลั ก ษ ณ ะ ข น า ด อ ยู่ ใ น
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

หนงัสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน (แบบน. 
4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลั ก ษ ณ ะ ข น า ด อ ยู่ ใ น
ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

 

- 5 0 ชดุ - 

11) 

รายการค านวณโครงสร้าง
พ ร้อมลงลายมือ ช่ือ เลข
ท ะ เ บี ย น ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นสิ่งท่ี
สร้างขึน้เป็นอาคารเพ่ือใช้
เป็นท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

12) 

ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารหรือดดัแปลงอาคาร
หรือเคล่ือนย้ายอาคารหรือ
เปล่ียนการใช้อาคาร 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม   บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี   675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง    
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบัญญัติท้อง ถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตาม
พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วนั 
9.ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงอาคาร     ตาม
มาตรา 21 21/05/2558 15:21  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ผู้ ใดจะดดัแปลงอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินโดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ ขอรับ
ใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว
คราวละไม่เกิน 45วนัแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ย่ื นความประสง ค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พนัก ง าน ท้ อ ง ถ่ิ นต ร ว จ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงั
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหม ายอื่ น ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง เ ช่ น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ือง
เขตปลอดภยัในการเดินอากาศเขต
ปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พนัก ง าน ท้ อ ง ถ่ิ นต ร ว จ
พิ จ า ร ณ า แ บ บ แ ป ล น แ ล ะ
พิจารณาออกใบอนญุาต   (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนญุาต
ดดัแปลงอาคาร (น.1) 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ใ น
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด า เ นิ น ก า ร ข อ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรอง 
นิตบิคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขออนญุาต
ก่อสร้างอาคาร   
(แบบข. 1) 

 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ใ บอนุญ าตก่ อ ส ร้ า ง
อ า ค า ร เ ดิ ม ท่ี ไ ด้ รั บ
อนญุาตหรือใบรับแจ้ง 

 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เ จ้ าของ ท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า
กรณีผู้ ขออนุญาตไม่ใช่
เ จ้ า ข อ ง ท่ี ดิ น ต้ อ ง มี
หนั ง สื อ ยิ นยอมขอ ง
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดนิ 

 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ ท่ีดิน
และประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่อ
อายุหรือใบอนุญาตให้
ใ ช้ ท่ีดินและประกอบ
กิจการ  (ส่ วนขยาย ) 
พ ร้ อ ม เ ง่ื อ น ไ ข แ ล ะ
แผนผัง ท่ีดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อตุสาหกรรม) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้ อ ง มี ห นั ง สื อ ม อ บ
อ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวัประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
ม อ บ แ ล ะ ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

บตัรประจ าตวัประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้ รับมอบ
อ านาจ เ จ้ าของ ท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็น
นิตบิคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

หนัง สือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่าง เ จ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

8) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง
สถาปนิ กผู้ ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กร ณี ท่ี เ ป็นอาคาร มี
ลักษณะขนาดอยู่ ใ น
ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคมุ (กรณี
ท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ ใ นประ เภท
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

10) 

แผนผั ง บ ริ เ วณแบบ
แปลนรายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมีลายมือ
ช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตวั
บรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่
ข อ ง ส ถ า ป นิ ก แ ล ะ
วิศวกรผู้ ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

11) 

ร า ย ก า ร ค า น ว ณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ช่ือเ จ้าของอาคาร ช่ือ
อาคารสถานท่ีก่อสร้าง
ช่ื อ คุณ วุฒิ ท่ี อ ยู่ ข อ ง
วิศวกรผู้ ค านวณพร้อม
ล ง น า ม ทุ ก แ ผ่ น          
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
แ ล ะ ทน ไ ฟ เ ป็ น ส่ ว น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใหญ่) กรณีอาคารบาง
ป ร ะ เ ภ ท ท่ี ตั ้ง อ ยู่ ใ น
บ ริ เ วณ ท่ี ต้ อ ง มี ก า ร
ค า น ว ณ ใ ห้ อ า ค า ร
ส า ม า ร ถ รั บ
แรงสั่นสะ เ ทื อนจาก
แ ผ่ น ดิ น ไ ห ว ไ ด้ ต า ม
กฎกระทรวงก าหนดการ
รั บ น ้ า ห นั ก ค ว า ม
ต้านทานความคงทน
ของอาคารและพืน้ดินท่ี
รอง รับอาคารในการ
ต้ า น ท า น
แรงสั่ นสะ เ ทื อนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียด
ก า ร ค า น ว ณ ก า ร
ออกแบบโครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
คา่ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3ksc.ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมัน่คงแข็งแรง
ของวั สดุ ท่ี รั บ รอง โดย
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ ขออนุญาต
ลงนาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

13) 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตท่ีหุ้ม
เหล็กเสริมหรือคอนกรีต
หุ้ มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ี
ก าหนดในกฎกระทรวง
หรือมี เอกสาร รับรอง
อัตราการทนไฟจาก
ส ถ า บั น ท่ี เ ช่ื อ ถื อ ไ ด้
ประกอบการขออนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

14) 

หนัง สือยินยอมเป็นผู้
ค ว บ คุ ม ง า น ข อ ง
สถาปนิกผู้ ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใ บ อ นุ ญ า ต เ ป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคาร ท่ี ต้ อง มี
สถาปนิกควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) 

หนัง สือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกร
ผู้ ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

16) 

แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนัง สือ รับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนัง สือ รับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนัง สือ รับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

 

- 1 1 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนัง สือ รับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน า้ เ สียและการ
ระบายน า้ทิง้ 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

21) 

หนัง สือ รับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนัง สือ รับรองของผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเตมิส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม       บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 



หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนญุาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง   เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา :  พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒
กฏกระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 25  วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตเปล่ียนการใช้อาคารตาม
มาตรา 33 21/05/2558 16:40  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ   ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือ
ยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดงักล่าวเพ่ือกิจการควบคมุการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร
ประเภทควบคมุการใช้ส าหรับกิจการหนึ่งหระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคมุการใช้ส าหรับอีกกิจกรรม
หนึง่จะต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือได้แจ้งเจ้าพนกังานท้องถ่ินทราบแล้ว 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนญุาตเปล่ียนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (อ ง ค์ก รปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ี จ ะ ข อ อ นุญ า ต
เ ป ลี่ ย น ก า ร ใ ช้
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิ จ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
ประกอบการขออนญุาต 
 

5 วนั - (อ ง ค์ก รปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ี จ ะ ข อ อ นุญ า ต
เ ป ลี่ ย น ก า ร ใ ช้
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถาน ท่ีก่ อส ร้ า งจัดท าผั ง
บ ริ เ ว ณ แ ผ น ท่ี สั ง เ ข ป
ตร วจสอบกฎหมายอื่ น ท่ี
เ ก่ี ย ว ข้ อ ง เ ช่ น ป ร ะ ก า ศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั - (อ ง ค์ก รปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ี จ ะ ข อ อ นุญ า ต
เ ป ลี่ ย น ก า ร ใ ช้
อาคาร) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

12 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ใ น
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ ข อ
อนุญาต เป ล่ียน
การใช้อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขออนญุาตเปล่ียน
การใช้อาคาร (แบบข. 3) 

 
 
 
 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็นเจ้าของอาคาร
หรือผู้ครอบครองอาคาร 

 
 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือแสดงความยินยอม
จากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอ
อนญุาต) 

 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้อาคาร (เฉพาะ
กรณีท่ีอาคารท่ีขออนุญาต
เปล่ียนการใช้ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับใบอนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

แผนผงับริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน 
 
 
 

- 5 0 ชดุ - 

6) 

รายการค านวณโครงสร้าง
พ ร้ อมล ง ล า ย มื อ ช่ื อ เ ล ข
ท ะ เ บี ย น ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ี
กา ร เป ล่ี ยนแปลงการ ใ ช้
อ า ค า ร ท า ใ ห้ มี ก า ร
เปล่ียนแปลงน า้หนักบรรทุก
บนพืน้อาคารมากขึน้กว่าท่ี
ได้รับอนญุาตไว้เดมิ 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หนัง สือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณพร้อม
ส า เ น า ห รื อ ภ า พ ถ่ า ย
ใบอนุญาตเป็นผู้ ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยู่ ในประ เภทเ ป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู ่ 1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270  , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 
 



4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 15:00  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ   ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ผู้ ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ย่ืนค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินก็ได้โดยการแจ้งต่อ
เจ้าพนกังานท้องถ่ินตามมาตรา 39ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้งใน
กรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้ แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้
ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักล่าวและภายใน 120วนันบัแต่วนัท่ีได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้
ตรวจพบวา่การก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39ทวิไมถ่กูต้องตามบทบญัญตัแิห่งพระราชบญัญัตินีก้ฎกระทรวง
หรือข้อบญัญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมี
หนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ื น แ จ้ ง ก่ อ ส ร้ า ง อ าค า ร จ่ า ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น ต ร ว จ
พิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะ
ด าเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผงับริเวณแผนท่ีสงัเขปตรวจสอบ
กฎหมาย อ่ื น ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง เ ช่ น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ือง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯและพรบ.
จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด า เ นิ น ก า ร
ก่อสร้างอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมีหนงัสือ
แจ้งผู้ ย่ืนแจ้งทราบ 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด า เ นิ น ก า ร
ก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แ บ บ ก า ร แ จ้ ง ก่ อ ส ร้ า ง
อาคารตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินก าหนดและกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

 
 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทกุหน้ากรณีผู้
แจ้งไมใ่ชเ่จ้าของท่ีดนิต้องมี
หนงัสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดนิ 

 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุ ต ส า ห ก ร ร ม ห รื อ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเง่ือนไขและ
แ ผ น ผั ง ท่ี ดิ น แ น บ ท้ า ย 
(กรณีอาคารอยู่ ในนิคม
อตุสาหกรรม) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้ มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของ
ท่ีดนิเป็นนิตบิคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

6) 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขต
ท่ีดินต่าง เ จ้าของ  (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

7) 

หนงัสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบัวฒุิ
สถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนงัสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิวิศวกร) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

ห นั ง สื อ ยิ น ย อ ม เ ป็ น ผู้
ควบคุมงานของวิศวกรผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส า เนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอาคารท่ีต้อง
มีวิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

ห นั ง สื อ ยิ น ย อ ม เ ป็ น ผู้
ควบคมุงานของสถาปนิกผู้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส า เนาใบอนุญาตเป็นผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
สถา ปัตยกร รมควบคุม 
(ก ร ณี อ า ค า ร ท่ี ต้ อ ง มี
สถาปนิกควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

แผนผังบริเวณแบบแปลน
ร าย กา รป ร ะ ก อบแบบ
แปลนท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิก
และวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับ ท่ี  10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รายการค านวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุ ช่ื อ เ จ้ าของ
อาคารช่ืออาคารสถานท่ี
ก่อสร้างช่ือคณุวฒุิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          (กรณี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารท่ีก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตัง้อยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวไ ด้ตาม
กฎกระทรวงก าหนดการรับ
น า้ หนักความ ต้านทาน
ความคงทนของอาคารและ
พืน้ดินท่ีรองรับอาคารใน
ก า ร ต้ า น ท า น
แ ร ง สั่ น ส ะ เ ทื อ น ข อ ง
แผน่ดนิไหวพ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง ร ายละ เ อี ยดกา ร
ค า น วณ ก า ร อ อ ก แ บ บ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หนว่ยแรงเกินกวา่
คา่ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527 เชน่ใช้
คา่ fc > 65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมัน่คงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรับรองโดย
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนญุาต
ลงนาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

14) 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ ท่ี  48 
พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้ มเหล็กเสริม
หรือคอนกรีตหุ้ มเหล็กไม่
น้ อ ย ก ว่ า ท่ี ก า ห น ด ใ น
กฎกระทรวงหรือมีเอกสาร
รับรองอตัราการทนไฟจาก
ส ถ า บั น ท่ี เ ช่ื อ ถื อ ไ ด้
ประกอบการขออนญุาต 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ื น เ พิ่ ม เ ติ ม
ส า ห รั บ ก ร ณี
เ ป็นอาคารสูง
ห รื อ อ า ค า ร
ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ (เอกสาร
ใ น ส่ ว น ข อ ง
ผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนงัสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดบัวฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ื น เ พิ่ ม เ ติ ม
ส า ห รั บ ก ร ณี
เ ป็นอาคารสูง
ห รื อ อ า ค า ร
ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ (เอกสาร
ใ น ส่ ว น ข อ ง
ผู้ออกแบบ)) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

17) 

หนงัสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
(ระดบัวฒุิวิศวกร) 

 
 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ื น เ พิ่ ม เ ติ ม
ส า ห รั บ ก ร ณี
เ ป็นอาคารสูง
ห รื อ อ า ค า ร
ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ (เอกสาร
ใ น ส่ ว น ข อ ง
ผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกนั
เพลิงไหม้ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ื น เ พิ่ ม เ ติ ม
ส า ห รั บ ก ร ณี
เ ป็นอาคารสูง
ห รื อ อ า ค า ร
ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ (เอกสาร
ใ น ส่ ว น ข อ ง
ผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบดัน า้
เสียและการระบายน า้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิวิศวกร) 

 
 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ื น เ พิ่ ม เ ติ ม
ส า ห รั บ ก ร ณี
เ ป็นอาคารสูง
ห รื อ อ า ค า ร
ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ (เอกสาร
ใ น ส่ ว น ข อ ง
ผู้ออกแบบ)) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

20) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ค ว บ คุ ม ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ ออกแบบระบบประปา 
(ระดบัวฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ื น เ พิ่ ม เ ติ ม
ส า ห รั บ ก ร ณี
เ ป็นอาคารสูง
ห รื อ อ า ค า ร
ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ (เอกสาร
ใ น ส่ ว น ข อ ง
ผู้ออกแบบ)) 

21) 

ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ข อ ง ผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ค ว บ คุ ม ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ อ อ ก แ บบ ร ะ บบลิ ฟ ต์ 
(ระดบัวฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้อง
ย่ื น เ พิ่ ม เ ติ ม
ส า ห รั บ ก ร ณี
เ ป็นอาคารสูง
ห รื อ อ า ค า ร
ข น า ด ใ ห ญ่
พิเศษ (เอกสาร
ใ น ส่ ว น ข อ ง
ผู้ออกแบบ)) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
หมายเหตุ - 
 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
 

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง      เลขท่ี  675  หมู ่ 1  ต าบลยุหวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
 



2  ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   

10 ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 
ทวิ 21/05/2558 16:06  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076   /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ผู้ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารโดยไมย่ื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินก็ได้โดยการแจ้งตอ่
เจ้าพนกังานท้องถ่ินตามมาตรา 39ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนัักงานท้องถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้งใน
กรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้ แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้
ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักล่าวและภายใน 120วนันบัแต่วนัท่ีได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการเคล่ือนย้ายอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ได้ตรวจพบว่าการเคล่ือนย้ายอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการค านวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบญัญัติแห่งพระราชบญัญัตินี ้
กฎกระทรวงหรือข้อบญัญตัท้ิองถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินมีหนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคล่ือนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ใ น
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด า เ นิ น ก า ร
เ ค ล่ื อ น ย้ า ย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิ จ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
ประกอบการแจ้ง 
 
 
 
 
 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ใ น
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด า เ นิ น ก า ร
เ ค ล่ื อ น ย้ า ย
อาคาร) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ป ร ะ โ ย ช น์ ท่ี ดิ น ต า ม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จั ดท า ผั ง บ ริ เ วณแผน ท่ี
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ .จัดส ร ร ท่ี ดิ น ฯ 
 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ใ น
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด า เ นิ น ก า ร
เ ค ล่ื อ น ย้ า ย
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ย่ืนแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะ
ด าเนินการ
เคล่ือนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิตบุิคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ ง เค ล่ือนย้าย
อาคารตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้ อ ง ถ่ิ น ก า ห น ด ก ร อ ก
ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้อง
มีหนัง สือมอบอ านาจติด
อากรแสตมป์ 30 บาทพร้อม
ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บ้านหรือหนงัสือเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ท่ีดนิ (กรณีผู้ขออนญุาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดนิ) 

 
 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ มี
อ านาจลงนามแทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของ
ท่ีดนิ) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ อ อกแบบพ ร้ อมส า เ น า
ใบอนุญาตเป็นผู้ ประกอบ
วิ ช า ชี พ ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคมุ (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิ ช า ชี พ ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนัง สือรับรองของวิศวกร
ผู้ อ อกแบบพ ร้ อมส า เ น า
ใบอนุญาตเป็นผู้ ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 
แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

9) 

รายการค านวณโครงสร้าง
พ ร้ อมล ง ล า ย มื อ ช่ื อ เ ล ข
ท ะ เ บี ย น ข อ ง วิ ศ ว ก ร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  



5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19.หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด     
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    
 10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 15:57  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี 675 หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  

จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120  /ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ผู้ ใดจะรือ้ถอนอาคารท่ีมีส่วนสงูเกิน  15  เมตร  ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า
ความสงูของอาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืน  หรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า  2  เมตร  ให้ย่ืนค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน  ตามมาตรา  39   ทวิเม่ือผู้ แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้ นัน้
ภายในวันท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้ แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืน
เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้
แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักล่าวและภายใน 
120วนันบัแต่วนัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการรือ้ถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้
ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการรือ้ถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถกูต้องตามบทบญัญัติ
แห่งพระราชบญัญัตินีก้ฎกระทรวงหรือข้อบญัญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญัตินีห้รือกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีหนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งรือ้ถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการรือ้
ถอนอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิ จ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการรือ้
ถอนอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้ง
และมีหนังสือแจ้งผู้ ย่ืนแจ้ง
ทราบ 

12 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินในพืน้ท่ี
ท่ีจะด าเนินการรือ้
ถอนอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 



14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งรือ้ถอน
อาคา รตาม ท่ี เ จ้ า
พนั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ก าหนดและกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน
ของผู้ แจ้งรือ้ถอน
อาคาร) 

2) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ ออกแบบ
ขั ้น ต อ น แ ล ะ สิ่ ง
ป้องกันวัสดุหล่นใน
การรื อ้ถอนอาคาร 
(ก ร ณี อ า ค า ร มี
ลกัษณะขนาดอยู่ใน
ป ร ะ เ ภ ท วิ ช า ชี พ
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในส่วน
ของผู้ แจ้งรือ้ถอน
อาคาร) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

โ ฉ น ด ท่ี ดิ น น .ส .3 
หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้ น ฉ บั บ ทุ ก ห น้ า
พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองส าเนา
ทุกห น้ าก ร ณีผู้ ข อ
อ นุ ญ า ต ไ ม่ ใ ช่
เจ้าของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของ ท่ีดินให้ รื อ้
ถอนอาคารในท่ีดนิ 

 
 
 
 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อาคาร) 

4) 

ใ บ อ นุญ าต ใ ห้ ใ ช้
ท่ีดินและประกอบ
กิ จ ก า ร ใ น นิ ค ม
อุตสาหกรรมห รือ
ใบอนุญาตฯฉบบัต่อ
อายุหรือใบอนุญาต
ใ ห้ ใ ช้ ท่ี ดิ น แ ล ะ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ ในนิคม
อตุสาหกรรม) 

 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อาคาร) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ก ร ณี ท่ี มี ก า รมอบ
อ านาจต้องมีหนงัสือ
มอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พ ร้อมส า เนาบัต ร
ประจ าตวัประชาชน
ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้ มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อาคาร) 

6) 

บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ มี
อ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้ รับมอบ
อ านาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเ จ้าของท่ีดิน
เป็นนิตบิคุคล) 

 
 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อาคาร) 

7) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ ออกแบบ
พ ร้ อ ม ส า เ น า
ใบอนุญ าต เ ป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดบัวฒุิวิศวกร) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

หนงัสือยินยอมเป็นผู้
ค ว บ คุ ม ง า น ข อ ง
วิศวกรผู้ควบคมุการ
รือ้ถอนพร้อมส าเนา
ใบอนุญ าต เ ป็ น ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

แผนผงับริเวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน
ท่ีมีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและคณุวฒุิท่ี
อยูข่องสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
หมายเหตุ - 
 

 
 
 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง    เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งขดุดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 
2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งขดุดิน 21/05/2558 13:55  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ   ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1.การขดุดนิท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดงันี ้
         1.1การด าเนินการขดุดนินัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถม
ดนิใช้บงัคบัได้แก่ 
 



              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึน้ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานเุบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน (ใช้กบักรณี
องค์การบริหารสว่นท้องถ่ินซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดบัพืน้ดินเกิน 3เมตรหรือมีพืน้ท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหม่ืน
ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพืน้ท่ีตามท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการกระท าท่ีขดัหรือแย้งกบัพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543   
     2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดินเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถกูต้องให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 
7วนันบัแต่วนัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล
กรณีถ้าผู้ แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้ แจ้ง
ภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ีถกูต้อง 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขุด
ดินตาม ท่ีก าหนดให้ เ จ้ า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขดุดนิ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 

5 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะ



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ด าเนินการขดุดนิ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้ แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - (องคก์รปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะ
ด าเนินการขดุดนิ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีนิตบุิคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนผงับริเวณท่ีประสงค์จะ
ด าเนินการขดุดนิ 
 
 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ท่ีดนิบริเวณข้างเคียง 

 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลน 

 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (ก ร ณี ผู้ ข อ
อนุญาต ไม่ ใ ช่
เ จ้ า ข อ ง ที่ ดิ น
ต้ อ งมี หนั ง สื อ
ยิ น ย อ ม ข อ ง
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในท่ีดิน) 

5) 
หนงัสือมอบอ านาจกรณีให้
บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้งการขดุดนิ 

 

- 1 0 ชดุ - 

6) 
หนงัสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดนิกรณีท่ีดนิบคุคลอ่ืน 

 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการค านวณ (วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณการ
ขุดดิ น ท่ี มี ค วามลึ ก จ าก
ระดบัพืน้ดินเกิน๓เมตรหรือ
พื ้น ท่ี ป า ก บ่ อ ดิ น เ กิ น 
10,000 ตารางเมตรต้อง
เ ป็ น ผู้ ไ ด้ รั บ ใ บอนุญ าต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต ่ากว่าระดบัสามญั
วิศวกรกรณีการขุดดินท่ีมี
ความลึกเกินสูง 20 เมตร
วิ ศ ว ก ร ผู้ อ อ กแบบแล ะ

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ค านวณต้อง เ ป็นผู้ ไ ด้ รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 
ร ายล ะ เ อี ยดกา รติ ดตั ง้
อุ ป ก ร ณ์ส า ห รั บวั ด ก า ร
เคล่ือนตวัของดนิ 

- 1 0 ชดุ (กรณีการขดุ
ดนิลกึเกิน 20 

เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการ
ขดุดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมี
พื ้น ท่ี ป า ก บ่ อ ดิ น เ กิ น 
10,000 ตารางเมตรหรือมี
ความลึกหรือมีพืน้ท่ีตามท่ี
เ จ้ า พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถ่ิ น
ประกาศก าหนดผู้ ควบคุม
ง า น ต้ อ ง เ ป็ น ผู้ ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 
ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
 
 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง  เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่  
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งถมดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งถมดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองชา่ง เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 
2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งถมดนิ 21/05/2558 14:26  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การถมดินท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดงันี ้
         1.1การด าเนินการถมดนินัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถม
ดนิใช้บงัคบัได้แก่ 



              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึน้ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานเุบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญัติการขดุดินและถมดิน (ใช้กบักรณี
องค์การบริหารสว่นท้องถ่ินซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสงูของเนินดินเกินกว่าระดบัท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียงและมีพืน้ท่ี
เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพืน้ท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้า
พนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการขดัหรือแย้งกบัพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิ 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดนิเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 
7วนันบัแต่วนัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล
กรณีถ้าผู้ แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้ แจ้ง
ภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ีถกูต้อง 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถม
ดนิตามท่ีก าหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ใ น
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ
ด าเนินการถมดนิ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 

5 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ใ น
พื ้ น ท่ี ท่ี จ ะ



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ด าเนินการถมดนิ) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้ แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะ
ด าเนินการถมดนิ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณท่ีประสงค์ 
จะด าเนินการถมดนิ 

 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขตท่ีดนิและ
ท่ีดนิบริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) แบบแปลนรายการ - 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบแบบแปลน 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองส าเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขอ
อนญุาต
ไมใ่ชเ่จ้าของ
ท่ีดนิต้องมี
หนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารใน
ท่ีดนิ) 

5) 
หนงัสือมอบอ านาจกรณีให้
บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) 
หนงัสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดนิกรณีท่ีดินบคุคลอ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการค านวณ (กรณีการ
ถมดินท่ีมีพืน้ท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินตัง้แต ่
2 เมตรขึน้ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้อง
เป็นผู้ ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต ่ากว่าระดบัสามญั
วิศวกรกรณีพืน้ท่ีเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูง
ของเนินดินเกิน 5 เมตร

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิ ศ ว ก ร ผู้ อ อกแบบและ
ค านวณต้องเ ป็นผู้ ไ ด้ รับ
ใบอนุญาตใ ห้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับ
วฒุิวิศวกร) 

8) 

ช่ือผู้ควบคมุงาน (กรณีการ
ถมดินท่ีมีพืน้ท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนินดินตัง้แต ่
2 เมตรขึน้ไปต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชดุ - 

9) 
ช่ือและท่ีอยูข่องผู้แจ้งการ
ถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง  เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
 



3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตัง้อยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที ่6)) 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกท 
ม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งเร่ิมประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:  มหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งเร่ิมประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีตอ่เน่ืองจากหนว่ยงานอ่ืน  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.โรงงานพ.ศ.2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ. โรงงาน 2535  

9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 1วนั 
10. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  

11. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งเร่ิมประกอบกิจการโรงงานจ าพวก
ท่ี 2  18/05/2015 10:27  
12. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 



13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 ตามบญัชีท้ายกฎกระทรวงออกตามความใน
พระราชบญัญัติโรงงานพ.ศ. 2535 เป็นโรงงานท่ีตัง้อยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการ
อตุสาหกรรมตามมาตรา 30 มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถกูต้อง ท่ีตัง้สภาพแวดล้อมลักษณะ
อาคารและลกัษณะภายในของโรงงานต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์และเป็นไปตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2535 ออกตามความในพระราชบญัญัติโรงงานพ.ศ. 2535 และไม่ขดักฎหมายอ่ืนท่ีก าหนด
ห้ามตัง้โรงงานจ าพวกท่ี 2   

 หมายเหตุ  ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา       ** พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงาน
จนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกความบกพร่องนัน้
เรียบร้อยแล้ว       
   ** ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว                                                                        
   **ทัง้นีจ้ะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ป ระกอบ กิจการ โ ร ง ง าน
จ าพวกท่ี 2 ย่ืนใบแจ้ง
(แบบร.ง.1) พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบเจ้าหน้าท่ีผู้
รั บค า ขอตร วจสอบความ
ครบถ้วนของ เอกสารตาม
รายการ เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

 

2 ชัว่โมง - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น , 
ส า นั ก ง า น
อุ ต ส า ห ก ร ร ม
จั ง ห วั ด , 
กรุงเทพมหานคร, 
เ มืองพัทยาและ
เทศบาล) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีท่ี 1 สามารถรับแจ้งได้
พนักงานเจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับใบ
แจ้งและพิจารณาว่าเป็นโรงงาน
จ าพวกท่ี 2 แล้วด าเนินการ 
ออกใบรับแจ้ง( ร.ง. 2)  กรณีท่ี 2 
ไม่สามารถรับแจ้งได้ให้จัดท า
หนังสือไม่รับแจ้งการประกอบ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
 

3 ชัว่โมง - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น , 
ส า นั ก ง า น
อุ ต ส า ห ก ร ร ม
จั ง ห วั ด , 
กรุงเทพมหานคร, 
เ มืองพัทยาและ
เทศบาล) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

กรณี ท่ี  1สามารถรับแจ้งไ ด้
พนักงานเจ้าหน้าท่ีลงนามใน
ใบ รับแ จ้ งประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกท่ี 2 ( ร.ง.2) 
และเรียกเก็บคา่ธรรมเนียมราย
ปีก่อนส่งมอบใบรับแจ้งใ ห้
ผู้ ประกอบการกรณีท่ี 2 ไม่
สามารถรับแจ้งได้ให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีลงนามหนงัสือไม่รับ
แ จ้ ง ก า ร ป ร ะ ก อบ กิ จ ก า ร
โรงงานจ าพวกท่ี 2 และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

2 ชัว่โมง - (องค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น , 
ส า นั ก ง า น
อุ ต ส า ห ก ร ร ม
จั ง ห วั ด , 
กรุงเทพมหานคร, 
เ มืองพัทยาและ
เทศบาล) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรองนิตบิคุคล - 0 2 ฉบบั (ออกไว้ไมเ่กิน 3 
เดือนมีการลงนาม
รับรองเอกสาร
และประทบัตรา
บริษัทโดย
ผู้ประกอบการทกุ
หน้า) 

2) 

บตัรประจ าตวัประชาชน กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (และทะเบียนบ้าน
หรือหนงัสือเดินทาง 
(กรณีบคุคลตา่ง
ด้าว) ของผู้แทนนิติ
บคุคลมีการลงนาม
รับรองเอกสารและ
ประทบัตราบริษัท
โดยผู้ประกอบการ
ทกุหน้า) 

3) 

บตัรประจ าตวัประชาชน กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (และทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทาง 
(กรณีบคุคลตา่งด้าว)
ของผู้ ประกอบการ  
มีการลงนามรับรอง
เ อ ก ส า ร โ ด ย
ประกอบการทกุหน้า) 

4) 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

 
 
 
 
 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (ห รื อ ห นั ง สื อ
เ ดิ น ท า ง  (ก ร ณี
บุ ค ค ล ต่ า ง ด้ า ว ) 
ของผู้มอบอ านาจ) 
 
 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
 
 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (ข อ ง ผู้ ม อ บ
อ านาจ) 

6) 

บตัรประจ าตวัประชาชน กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (ห รื อ ห นั ง สื อ
เ ดิ น ท า ง  (ก ร ณี
บุคคลต่า ง ด้าว ) 
ข อ ง ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ) 

7) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (ข อ ง ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ) 

8) 
บตัรประจ าตวัประชาชน 

 
 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (ของพยาน 2 คน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบฟอร์มใบแจ้งการ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
โร งง านจ าพวก ท่ี  2 
(ร.ง.1) 

- 2 0 ฉบบั (มีการลงลายมือช่ือของ
ผู้ ประกอบการหรือผู้ รับ
มอบอ านาจทุกหน้าห้าม
ถ่ายส าเนาลายมือช่ือ) 
 
 

2) 

หนงัสือมอบอ านาจ - 1 1 ฉบบั (พร้อมติดอากรแสตมป์มี
การลงนามรับรองการลง
นามรับรองเอกสารและ
ประทับตราบริ ษัทโดย
ผู้ประกอบการทกุหน้า) 
 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ใบอนุญาตก่อส ร้าง
อาคารมีการลงนาม
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 0 2 ฉบบั (กรณีอยู่ในเขตควบคมุ
อาคาร) 

4) 

แบบรายการก่อสร้าง
อาคารโรงงานมีการลง
น า ม รั บ ร อ ง โ ด ย ผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 0 2 ฉบบั (กรณีอยู่นอกเขต
ควบคมุอาคาร) 

5) 

เอกสารการตรวจสอบ
รับรองความมั่นค ง
แข็ ง แ ร ง แล ะคว าม
ปลอดภัยของอาคาร
จากผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 1 1 ฉบบั (กรณีเป็นอาคารท่ีไมไ่ด้
สร้างใหมห่รืออาคารท่ี
ไมไ่ด้รับอนญุาตให้
ก่อสร้างเป็นโรงงาน) 

6) 
แผน ท่ีแสดงบริ เวณ
ท่ีตัง้โรงงาน 

- 1 1 ฉบบั - 

7) 

แผนผังแสดงสิ่งปลูก
สร้างภายในบริ เวณ
โรงงานมีการลงนาม
รับรองโดยผู้ ประกอบ
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคุมและ รับรอง
เ อ ก ส า ร โ ด ย
ผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

แ บ บแ ป ลน อ าค า ร
โรงงานขนาดถูกต้อง
ตามมาตราส่วนมีการ
ลงนามรับรองโดยผู้
ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ
วิศวกรรมควบคุมและ
รับรอง เอกสาร โดย
ผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 1 1 ฉบบั - 

9) 

แผนผงัแสดงการติดตัง้
เ ค ร่ื อ ง จั ก ร ข น า ด
ถูก ต้องตามมาตรา
สว่นพร้อมรายละเอียด
ของเคร่ืองจักรแต่ละ
เค ร่ือง มีการลงนาม
รับรองโดยผู้ ประกอบ
วิ ช า ชี พ วิ ศ ว ก ร ร ม
ควบคุมและ รับรอง
เ อ ก ส า ร โ ด ย
ผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 1 1 ฉบบั - 

10) 

รายละ เอี ยดขั ้นตอน
กระบวนการผลิตพร้อม
แสดงจุดท่ี เกิดปัญหา
ทางด้านสิ่งแวดล้อมได้แก่
น า้เสียอากาศเสียและ
มลพิษอ่ืนๆมีการลงนาม
รับรองโดยผู้ ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
และรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

11) 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ช นิ ด
วิ ธีการก าจัดจัดเ ก็บ
แ ล ะ ป้ อ ง กั น เ ห ตุ
เ ดื อ ด ร้ อ น ร า ค าญ
ความเสียหายอนัตราย
และการควบคุมกาก
อุตสาหกรรมมีการลง
นามรับรองเอกสารโดย
ผู้ประกอบการทกุหน้า 

- 1 1 ฉบบั - 

12) 

เอกสารเก่ียวกบัการรับ
ฟังความคิดเห็นของ
ป ร ะ ช า ช น ต า ม ท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรม
ก าหนด 

- 0 2 ฉบบั - 

 
20. ค่าธรรมเนียม 
1) ตัง้แต่ 0 แต่ไม่ถึง 5 

ค่าธรรมเนียม150 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ตัง้แต่ 5 แต่ไม่ถึง 20 
ค่าธรรมเนียม300 บาท 
หมายเหตุ - 

3) ตัง้แต่ 20 แต่ไม่ถงึ 50 
ค่าธรรมเนียม450 บาท 
หมายเหตุ - 

4) ตัง้แต่ 50 แต่ไม่ถงึ 100 
ค่าธรรมเนียม900 บาท 
หมายเหตุ - 
 



5) ตัง้แต่ 100 แต่ไม่ถงึ 200 
ค่าธรรมเนียม1,500 บาท 
หมายเหตุ - 

6) ตัง้แต่ 200 แต่ไม่ถงึ 300 
ค่าธรรมเนียม2,100 บาท 
หมายเหตุ - 

7) ตัง้แต่ 300 แต่ไม่ถงึ 400 
ค่าธรรมเนียม2,700 บาท 
หมายเหตุ - 

8) ตัง้แต่ 400 แต่ไม่ถงึ 500 
ค่าธรรมเนียม3,600 บาท 
หมายเหตุ - 

9) ตัง้แต่ 500 แต่ไม่ถงึ 600 
ค่าธรรมเนียม4,500 บาท 
หมายเหตุ - 

10) ตัง้แต่ 600 แต่ไม่ถงึ 700 
ค่าธรรมเนียม5,400 บาท 
หมายเหตุ - 

11) ตัง้แต่ 700 แต่ไม่ถงึ 800 
ค่าธรรมเนียม6,600 บาท 
หมายเหตุ - 

12) ตัง้แต่ 800 แต่ไม่ถงึ 900 
ค่าธรรมเนียม7,800 บาท 
หมายเหตุ - 

13) ตัง้แต่ 900 แต่ไม่ถงึ 1,000 
ค่าธรรมเนียม9,000 บาท 
หมายเหตุ - 

14) ตัง้แต่ 1,000 แต่ไม่ถงึ 2,000 
ค่าธรรมเนียม10,500 บาท 
หมายเหตุ - 

 
 

 
 



15) ตัง้แต่ 2,000 แต่ไม่ถงึ 3,000 
ค่าธรรมเนียม12,000 บาท 
หมายเหตุ - 

16) ตัง้แต่ 3,000 แต่ไม่ถงึ 4,000 
ค่าธรรมเนียม13,500 บาท 
หมายเหตุ - 

17) ตัง้แต่ 4,000 แต่ไม่ถงึ 5,000 
ค่าธรรมเนียม15,000 บาท 
หมายเหตุ - 

18) ตัง้แต่ 5,000 แต่ไม่ถงึ 6,000 
ค่าธรรมเนียม16,500 บาท 
หมายเหตุ - 

19) ตัง้แต่ 6,000 ขึน้ไป 
ค่าธรรมเนียม18,000 บาท 
หมายเหตุ - 
 

21. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนกรมโรงงานอตุสาหกรรม 75/6 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงทุง่พญาไทเขตราชเทวีกรุงเทพฯ 
10400  โทร. 66-(02)-202-4000, 4014 โทรสาร 66-(02)-354-3390 email: pr@diw.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์ท าเนียบรัฐบาลตู้ปณ. 1111 ปณ.ท าเนียบรัฐบาลกรุงเทพฯ 
10302 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ www.1111.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์สายดว่นของรัฐบาลเลขหมาย 1111 
หมายเหตุ- 

6) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรม 
หมายเหตุ- 

  



7) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
22. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - 

 
 

23. หมายเหตุ 
- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการ         ท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงวา่ด้วยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535 

   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
 9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน     
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 
20/05/2558 14:45  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ   เทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยุหว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดั
เชียงใหม ่ 50120    ตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ  1. อปท.สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
               2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ 

 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถ่ินหรือองค์กร
ของรัฐท่ีได้จดัตัง้ตลาดขึน้ตามอ านาจหน้าท่ีแตต้่องปฏิบตัิตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) ต้องย่ืนขออนญุาต
ตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอรับใบอนุญาตย่ืนค า
ขอ รับ ใบอนุญาตจัดตั ง้
ตล าดพ ร้ อมหลัก ฐ าน ท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 
 
 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข /เพิ่มเติมเ พ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค า ข อห รื อ ไ ม่ ส่ ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ท่ี
ก า ห น ด ใ น แ บ บ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อทุธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิ ธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะกรณีถูก ต้อง
ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ด้ า น
สุขลักษณะเสนอพิจารณา
อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก า หนดภ าย ใ น 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบับ ท่ี 
2) พ.ศ. 2557 
 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อนญุาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนญุาต
จดัตัง้ตลาดแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

8 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
และครบถ้วนใ ห้
แจ้งการขยายเวลา
ใ ห้ผู้ ข ออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จ น ก ว่ า จ ะ



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส า นั ก ก .พ .ร . 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม   (กรณี
มี ค า สั่ ง อ นุ ญ า ต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
ก า ร เ ป็ น ผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นท่ี
เ ก่ี ย ว ข้ อ ง เ ช่ น
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่ ง ป ลู ก ส ร้ า ง
อ า ค า ร ห รื อ
หลักฐานแสดงว่า

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารนัน้สามารถ
ใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

2) 

แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตัง้
ตลาด 

- 1 1 ฉบบั ( เอกสารและ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ ข ายขอ ง
และผู้ ช่ ว ยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดง
ว่าผ่านการอบรม
เ ร่ืองสุขาภิบาล
อ า ห า ร ต า ม
ห ลั ก สู ต ร ท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

16. ค่าธรรมเนียม 
คา่ธรรมเนียมใบอนญุาตการจดัตัง้ตลาด  
 1  ตลาดประเภทท่ี 1  คา่ธรรมเนียมฉบบัละ 
 2  ตลาดประเภทท่ี 2  คา่ธรรมเนียมฉบบัละ 
 3  ตลาดประเภทท่ี 3  คา่ธรรมเนียมฉบบัละ  
หมายเหตุ (ตามเทศบญัญตัิต าบลสนัป่าตอง เร่ือง ตลาด พ.ศ. 2543 แก้ไขเพ่ิมเติมถงึ 
ฉบบัท่ี 1 พ.ศ. 2549) 

  
บาท 
บาท 
บาท 

 
 
หมายเหตุ (ระบตุามเทศบญัญตัิต าบลสนัป่าตอง เร่ือง ตลาด พ.ศ. 2543 แก้ไขเพ่ิมเติมถงึ ฉบบัท่ี 1 พ.ศ. 2549) 
 

 
 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผ่านศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 

หมายเหตุ(ระบสุ่วนงาน/หน่วยงานทีร่ับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) 
 
 
3  

ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076   

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
 3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9.ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10 ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจ าหน่ายสินค้าใน
ท่ีหรือทางสาธารณะ 21/05/2558 09:50  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง ( เลขท่ี 675 หมู่ท่ี 1 ต าบลยุหว่า อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวัด
เชียงใหม ่50120)/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ทีรั่บผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

  

 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะจะต้องย่ืนขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้วต้องด าเนินการขออนญุาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม ่
 ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระ
คา่ธรรมเนียมติดตอ่กันเกินกว่า 2 ครัง้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกว่า
จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สิ น ค้ า ใ น ท่ี ห รื อ ท า ง
สาธารณะพร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 บริบทของท้องถ่ิน) 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข /เพิ่มเติมเ พ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2.หากผู้ขอต่ออายุ
ใ บ อ นุ ญ า ต ไ ม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี
ก า หนด ในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและ เอกสา ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แ จ้ งสิ ท ธิ ในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ป ก ค ร อ ง พ .ศ . 
2539) 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะกรณีถูก ต้อง
ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ด้ า น
สุขลักษณะเสนอพิจารณา
อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้บ ริ ก า รส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะบุ ไ ปตาม
บ ริ บ ท ข อ ง
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถูกต้อง
แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ป ฏิบัติ ร าชการ
ท า ง ป ก ค ร อ ง 
(ฉ บั บ ท่ี  2)  
พ.ศ. 2557) 

4) การพิจารณา 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อ นุ ญ า ต ใ ห้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต

8 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
   2. กรณีไม่อนญุาตให้ต่อ
อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สิ น ค้ า ใ น ท่ี ห รื อ ท า ง
สาธารณะแก่ผู้ ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอทุธรณ์ 

พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
ห รื อ ยั ง ไ ม่ อ า จ มี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แ ต่ วั น ท่ี เ อ ก ส า ร
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วั น จ น ก ว่ า จ ะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส า เนาแจ้ ง
ส านกัก.พ.ร. ทราบ) 

5) การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค า สั่ ง อ นุ ญ า ต ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ ขอ
อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะ เวลา ท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเ งิน ท่ี ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 



14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตัง้
จ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่
ขายไมต้่องมีแผนท่ี) 

 
 
 
 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตและ
ผู้ ช่วยจ าหน่ายอาหาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ี
แสดงว่าผ่านการอบรม
ห ลั ก สู ต ร สุ ข ภิ บ า ล
อาหาร (กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 
 
 



16. ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
1. ใบอนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะตามมาตรา 41 วรรคสอง  

1.1 จ าหนา่ยโดยลกัษณะวิธีการจดัวางสินค้าในท่ีหนึง่ท่ีใดเป็นปกติ ฉบบัละ   500  บาท 
1.2 จ าหนา่ยโดยจดัวางสินค้าในงานเทศกาล/แผงลอยชัว่คราว ฉบบัละ   500  บาท 

2. การจ าหนา่ยสินค้าโดยการเร่ขาย ฉบบัละ     50  บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามเทศบญัญติัต าบลสนัป่าตอง เร่ือง การจ าหน่ายสินคา้ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบบัที ่1 พ.ศ. 2549) 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผา่นศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 
หมายเหตุ(ระบสุว่นงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มใหเ้ป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ :  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สุขภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่

สขุภาพพ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน     
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการ
ท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 20/05/2558 13:40  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  (เลขท่ี 675 หมท่ีู 1  
ต าบลยหุวา่ อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม ่50120) / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท
กิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุ
ในเขตท้องถ่ินนัน้) จะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน
..ระบุ..... วนัก่อนใบอนุญาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอายุ 1 ปีนบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอ
พร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ตอ่อายุ
ใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สุด
แล้วต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
  ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้าง
ช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครัง้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยุดด าเนินการไว้ได้
จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ ย่ืนค าขอให้
แ ก้ ไ ข /เ พิ่ ม เ ติ ม เ พ่ื อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. หากผู้ ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี
ก า หนด ในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและ เอกสา ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แ จ้ งสิ ท ธิ ในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ป ก ค ร อ ง พ .ศ . 
2539)) 
 
 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั ก ษณ ะ เ ส น อ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก า หนดภ าย ใ น 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2) พ .ศ .2557) 
 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อ นุ ญ า ต ใ ห้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด

8 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ไ ม่ อ า จ อ อ ก



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตั ว อั น ส ม ค ว ร 
     2. กรณีไม่อนญุาตให้ตอ่
อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อ
สุ ขภ าพแก่ ผู้ ข อต่ อ อายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิ ท ธิ ใ น ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ 
 
 

ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
และครบถ้วนใ ห้
แจ้งการขยายเวลา
ใ ห้ผู้ ข ออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จ น ก ว่ า จ ะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส า นั ก ก .พ .ร . 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค า สั่ ง อ นุ ญ า ต ต่ อ อ า ยุ
ใ บ อ นุ ญ า ต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อันต ร ายต่ อสุ ขภ าพ ท่ี มี
ข้อก าหนดของ ท้อง ถ่ิน )  
 
 

1 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 



 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
  15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัต รประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
ก า ร เ ป็ น ผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส า เนา เอกสาร
สิทธ์ิหรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิ อ่ืน
ใดตามกฎหมาย
ใ น ก า ร ใ ช้
ประโยชน์สถานท่ี
ท่ี ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

ห ลั ก ฐ า น ก า ร
อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายว่าด้วย
ก า ร ค ว บ คุ ม
อาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าว
ส า ม า ร ถ ใ ช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนญุาต
ได้ 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส า เ น า
ใบอนุญาตตาม
กฎหม าย อ่ื น ท่ี
เ ก่ียวข้องในแต่
ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิ จ ก า ร เ ช่ น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ า ค า ร พ .ศ . 
2522 พ.ร.บ. 
โ ร ง แ ร ม พ .ศ . 
2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรือในนา่นน า้
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

4) 

เ อ ก ส า ร ห รื อ
หลักฐานเฉพาะ
กิ จ ก า ร ท่ี
ก ฎ ห ม า ย
ก าหนดให้มีการ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ก ร ะ ท บ เ ช่ น
ร า ย ง า น ก า ร
วิ เ ค ร า ะ ห์
ผ ล ก ร ะ ท บ
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
ก ร ะ ท บ ต่ อ
สขุภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุ ณ ภ า พ ด้ า น
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประ เภท
กิจการท่ีก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

ใบรับรองแพทย์
แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น
แสดงว่าผ่านการ
อ บ ร ม เ ร่ื อ ง
สขุาภิบาลอาหาร 
(ก ร ณี ย่ื น ข อ
อนุญาตกิจการท่ี
เ ก่ี ย ว ข้ อ ง กั บ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดตามอตัราคา่ธรรมเนียม ท้ายเทศบญัญัตติ าบลสนัป่าตอง เร่ือง การควบคมุกิจการท่ีเป็นอนัตราย 
ตอ่สขุภาพ แก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2552 ของเทศบาลต าบลสนัป่าตอง อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  
หมายเหตุ(675 หมูท่ี่ 1 ต าบลยหุวา่ อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม ่50120) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิ่งปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการ
รับท าการก าจดั สิ่งปฏิกลู 19/05/2558 15:03  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  50120 /ติดตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ทีรั่บผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีทอ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

  

 
 



12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดคา่บริการจะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนุญาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือ
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ (ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออก
ใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไม่ได้มาย่ืนค าขอตอ่อายใุบอนญุาต
ก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้วต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
  ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้าง
ช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครัง้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยุดด าเนินการไว้ได้
จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
   2.เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการก าจัดสิ่งปฏิกูลและด้าน
คณุสมบตัขิองผู้ปฏิบตังิานถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
13.ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ป ฏิกูลพ ร้อมหลักฐาน ท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน /
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ต า ม บ ริ บ ท ข อ ง
ท้องถ่ิน) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข /เพิ่มเติมเ พ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ต า ม บ ริ บ ท ข อ ง
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค า ข อ ห รื อ ไ ม่ ส่ ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ท่ี
ก า ห น ด ใ น แ บ บ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิ ธีป ฏิบัติ ร าชการ
ทางปกครองพ .ศ . 
2539)) 
 
 
 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั ก ษณ ะ เ ส น อ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ต า ม บ ริ บ ท ข อ ง
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วนันบัแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน  
(ต า ม พ .ร .บ .ก า ร
ส า ธ า รณสุ ขพ .ศ . 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ.วิธีปฏิบตัิ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบบัท่ี2)พ.ศ.2557) 
 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อ นุ ญ า ต ใ ห้ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ต า ม บ ริ บ ท ข อ ง
ท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
ห รื อ ยั ง ไ ม่ อ า จ มี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตั ว อั น ส ม ค ว ร 
    2. กรณีไม่อนญุาตให้ต่อ
อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายใุบอนญุาตกิจการรับท า
การก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พ ร้ อ ม แ จ้ ง สิ ท ธิ ใ น ก า ร
อทุธรณ์ 
 

ภายใน 30 วนันบัแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบทุก 
7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พ ร้ อมส า เ น าแ จ้ ง
ส านกัก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค า สั่ ง อ นุ ญ า ต ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ ขอ
อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุไป
ต า ม บ ริ บ ท ข อ ง
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
  ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัต รประจ าตัว
ประชาชน 

 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารห รือ
ใ บ อ นุ ญ า ต ต า ม
ก ฎ ห ม า ย อ่ื น ท่ี
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานท่ีก าจดัสิ่ง
ป ฏิ กู ล ท่ี ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตและมีการ
ด า เ นิ น กิ จ ก า ร ท่ี
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก
สขุาภิบาล 

 
 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

แผนการด าเนินงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดง ร ายละ เ อี ยด
ขั ้ น ต อ น ก า ร
ด า เ นิ น ง า น ค ว า ม
พร้อมด้านก าลังคน
ง บ ป ร ะ ม า ณ วั ส ดุ
อุปกรณ์และวิ ธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็น
วา่ผู้ปฏิบตังิานท่ีท า
หน้าท่ีก าจดัสิ่งปฏิกลู
ผา่นการฝึกอบรมด้าน
สขุอนามยัและความ
ปลอดภยัจากการ
ท างาน (ตาม
หลกัเกณฑ์ท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบตังิานใน
การก าจดัสิ่งปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม    บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120  โทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผา่นศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 
หมายเหตุ( ระบสุว่นงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

3) ช่องทางการร้องเรียน   ศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ   ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลู 19/05/2558 14:20  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 ล 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูโดยท าเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดคา่บริการจะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแต่วนัท่ี
ออกใบอนุญาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนญุาตไม่ได้มาย่ืนค าขอต่ออายุ
ใบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้วต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
  ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ ประกอบการค้างช าระ
คา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
คา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
 2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกลูด้านผู้ขบัข่ีและผู้ปฏิบตัิงาน
ประจ ายานพาหนะด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกลูถกูต้องตามหลกัเกณฑ์และมีวิธีการควบคมุก ากบัการ
ขนสง่เพ่ือป้องกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13.ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วนเจา
หน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค าขอให้
แ ก้ ไ ข /เ พิ่ ม เ ติ ม เ พ่ื อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. หากผู้ ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี
ก า หนด ในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและ เอกสา ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แ จ้ งสิ ท ธิ ในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ป ก ค ร อ ง พ .ศ . 
2539)) 
 
 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ต ร ว จ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั ก ษณ ะ เ ส น อ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. กฎหมาย
ก า หนดภ าย ใ น 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อ นุ ญ า ต ใ ห้ ต่ อ อ า ยุ
ใ บ อ นุ ญ า ต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตั ว อั น ส ม ค ว ร 
   4.2 กรณีไม่อนญุาตให้ตอ่
อ า ยุ ใ บ อ นุ ญ า ต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่ งปฏิกูลแก่ผู้ ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิ ท ธิ ใ น ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ 
 
 

ห รื อ ยั ง ไ ม่ อ า จ มี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แ ต่ วั น ท่ี เ อ ก ส า ร
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วั น จ น ก ว่ า จ ะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส า เนาแจ้ ง
ส านกัก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค า สั่ ง อ นุ ญ า ต ต่ อ อ า ยุ
ใ บ อ นุ ญ า ต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะ เวลา ท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเ งิน ท่ี ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 



14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัต รประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาตตาม
ก ฎ ห ม า ย อ่ื น ท่ี
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานท่ีรับก าจดั
สิ่ ง ป ฏิ กู ล ท่ี ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตและมีการ
ด า เ นิ น กิ จ ก า ร ท่ี
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก
สุ ข า ภิ บ า ล โ ด ย มี
ห ลั ก ฐ า น สั ญ ญ า
วา่จ้างระหว่างผู้ขนกบั
ผู้ก าจดัสิ่งปฏิกลู 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

แผนการด าเนินงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดง ร ายละ เ อี ยด
ขั ้ น ต อ น ก า ร
ด า เ นิ น ง า น ค ว า ม
พร้อมด้านก าลังคน
ง บ ป ร ะ ม า ณ วั ส ดุ
อุปกรณ์และวิ ธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็น
ว่ า ผู้ ขั บ ข่ี แ ล ะ
ผู้ ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการ
ฝึ ก อบ ร ม ด้ า น ก า ร
จดัการสิ่งปฏิกลู (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เ อก ส า ร แสด ง ก า ร
ตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  
 

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675   หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่  
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผา่นศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 
หมายเหตุ(ระบสุ่วนงานหน่วยงานทีร่ับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร   และสถานที่สะสม
อาหารพืน้ที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  (675 หมู่ที ่1 ต าลยหุว่า อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม่ 

50120)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลได้ตามหนา้ทีรั่บผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน200 
ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขอ
อนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
2.เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอรับใบอนุญาตย่ืนค า
ขอ รับ ใบอนุญาตจัดตั ง้
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน

1 ชัว่โมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เ จ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข /เพิ่มเติมเ พ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ ขอ
ใ บ อ นุ ญ า ต ไ ม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี
ก า หนด ในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและ เอกสา ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แ จ้ งสิ ท ธิ ในกา ร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ป ก ค ร อ ง พ .ศ . 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะกรณีถูก ต้อง
ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ด้ า น
สุขลักษณะเสนอพิจารณา
อ อ ก ใ บ อ นุ ญ า ต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข

20 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก า หนดภ าย ใ น 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนญุาต
จัดตั ง้ ส ถ าน ท่ี จ า หน่ า ย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตาราง

8 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
และครบถ้วนใ ห้
แจ้งการขยายเวลา
ใ ห้ผู้ ข ออนุญาต



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เมตรแก่ผู้ ขออนุญาตทราบ
พ ร้ อ ม แ จ้ ง สิ ท ธิ ใ น ก า ร
อทุธรณ์ 
 
 

ทราบทุก 7 วัน
จ น ก ว่ า จ ะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส า นั ก ก .พ .ร . 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ ขอ
อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัต รประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
ก า ร เ ป็ น ผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
เช่นส าเนาใบอนญุาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารตาม

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลกัฐานอื่นๆตามท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด ) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎหมายว่ า ด้วยการ
ค ว บ คุ ม อ า ค า ร ข อ ง
สถานประกอบการ 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญาตผู้ ช่วย
จ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

อตัราคา่ธรรมเนียมใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใด 
ซึง่มีพืน้ท่ีเกินสองร้อยตารางเมตรและมิใชเ่ป็นการขายของในตลาดตามมาตรา 38  ฉบบัละ 3,000 บาท                                             
หมายเหตุ (ระบุตามเทศบญัญัติต าบลสนัป่าตอง เร่ือง สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2543 
แก้ไขเพิ่มเตมิถึง ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2552) 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
หมายเหตุ  (ระบสุว่นงาน/หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพืน้ที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
    1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 
     2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
     3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

     4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
     5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้
สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 21/05/2558 09:01  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง (  เลขท่ี 675  หมูท่ี่ 1 ต าบลยุ
หวา่ อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120) / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใดซึ่งมี
พืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ินเพ่ือขอรับ
หนงัสือรับรองการแจ้งทัง้นีผู้้ ขอรับหนงัสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากย่ืนค าขอ
โดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของ
ท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
    (2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอรับหนังสือรับรองการ
แ จ้ ง ย่ืนค าขอแ จ้ งจัดตั ง้
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลักฐานท่ี ท้อง ถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะให้บริการ
ส่ ว น ง า น /
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. กฎหมาย
ก าหนดต้องออก
ใบรับแจ้งภายใน
วนัท่ีได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูก ต้อง /
ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้
ย่ืนค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติม
เ พ่ื อด า เ นิ นก า รห าก ไ ม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั น้ ใ ห้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายใน 7 วนันบัแต่
วั น ท่ี ไ ด้ รั บ แ จ้ ง โ ด ย ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. หากผู้ แจ้งไม่
แ ก้ ไ ขห รือ ไม่ ส่ ง
เอกสารเพิ่มเติม
ภายใน 7 วันท า
ก า รนั บ แ ต่ วั น ท่ี
ไ ด้ รั บการแ จ้ ง ท่ี
ก า หนด ในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บกพ ร่อ ง ใ ห้ เ จ้ า
พนกังานท้องถ่ินมี
อ านาจสั่งให้การ
แจ้งของผู้ แจ้งเป็น
อนัสิน้สดุ) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/
ก า ร แ จ้ ง เ ป็ น อั น สิ ้น สุ ด 
    1. กรณีออกหนังสือ
รับรองการแจ้งมีหนงัสือแจ้ง

5 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ให้ผู้ แ จ้งทราบเ พ่ือมารับ
หนงัสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอนั
สิน้สุดแจ้งค าสั่งให้การแจ้ง
เป็นอนัสิน้สดุแก่ผู้แจ้งทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 
 

ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง)แจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอ
แจ้งมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้อง ถ่ินก าหนด (สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพืน้ ท่ีไม่เ กิน 
200 ตาราง เมตร ) 
 
 

1 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัต รประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
ก า ร เ ป็ น ผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส า เ น า
ใบอนุญาตตาม
ก ฎ ห ม า ย ท่ี
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตาม ท่ี ร าชกา ร
ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น
ประกาศก าหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
1. สถานท่ีประกอบการมีพืน้ท่ีไมเ่กิน 20 ตารางเมตร   ฉบบัละ 200 บาท 
2. สถานท่ีประกอบการมีพืน้ท่ีตัง้แต ่21 -  50 ตารางเมตร       ฉบบัละ 500 บาท 
3.  สถานท่ีประกอบการมีพืน้ท่ีตัง้แต ่51 -  100 ตารางเมตร     ฉบบัละ 800 บาท 
4.  สถานท่ีประกอบการมีพืน้ท่ีตัง้แต ่101 -  200 ตารางเมตร   ฉบบัละ 1,000 บาท 

(ตามเทศบญัญตัติ าบลสนัป่าตอง เร่ือง สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. 2543 แก้ไขเพิ่มเตมิถึง  
ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2552  
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผา่นศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 
หมายเหตุ(ระบสุว่นงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  
เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน      
(กระบวนงานบริการ    ท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ 21/05/2558 09:27  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 675 หมูท่ี่ 1 ต าบลยหุว่า อ าเภอ
สนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม ่50120 / ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้า
พนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อม
ทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ : ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
13 ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอรับใบอนุญาตย่ืนค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สิ น ค้ า ใ น ท่ี ห รื อ ท า ง
สาธารณะพร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข /เพิ่มเติมเ พ่ือ

1 ชัว่โมง กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

 
2. หากผู้ ขอ
ใ บ อ นุ ญ า ต ไ ม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี
ก า หนด ในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและ เอกสา ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แ จ้ งสิ ท ธิ ในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ป ก ค ร อ ง พ .ศ . 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข

20 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภ า ย ใ น 
30 วันนับแต่วันท่ี



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

เอกสารถูกต้องและ
ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ .ศ . 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อนญุาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนญุาต
จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

8 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2.ใ น ก ร ณี ท่ี เ จ้ า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
ห รื อ ยั ง ไ ม่ อ า จ มี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แ ต่ วั น ท่ี เ อ ก ส า ร
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วั น จ น ก ว่ า จ ะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส า เนาแจ้ ง
ส านกัก.พ.ร. ทราบ) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ ขอ
อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

14.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัต รประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แ ผ น ท่ี สั ง เ ข ป
แ ส ด ง ท่ี ตั ้ ง
จ าหน่ายอาหาร 
(กรณี เ ร่ ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ข อ ง ผู้ ข อ รั บ
ใบอนุญาตและผู้
จ าหน่ายอาหาร
ห รื อ เ อ ก ส า ร
หลักฐานท่ีแสดง
ว่าผ่านการอบรม
ห ลั ก สู ต ร
สขุาภิบาลอาหาร 
(ก ร ณีจ าหน่ า ย
สิ น ค้ าประ เภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
1. ใบอนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะตามมาตรา 41 วรรคสอง  

1.1 จ าหนา่ยโดยลกัษณะวิธีการจดัวางสินค้าในท่ีหนึง่ท่ีใดเป็นปกติ ฉบบัละ   500  บาท 
1.2 จ าหนา่ยโดยจดัวางสินค้าในงานเทศกาล/แผงลอยชัว่คราว ฉบบัละ   500  บาท 

2. การจ าหนา่ยสินค้าโดยการเร่ขาย ฉบบัละ    50 บาท 

 
หมายเหตุ (ระบุตามเทศบญัญัติต าบลสันป่าตอง เร่ือง การจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543 
แก้ไขเพิ่มเตมิถึง ฉบบัท่ี 1 พ.ศ. 2549 ) 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  

หมายเหตุ(เลขท่ี 675 หมูท่ี่ 1 ต าบลยหุวา่ อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตราย          

ตอ่สขุภาพ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพ 20/05/2558 13:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลสนัป่าตอง (เลขท่ี 675 หมูท่ี่ 1 ต าบลยหุวา่ 
อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120) /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขต
ท้องถ่ินนัน้) ต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตาม
แบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม /
กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอรับใบอนุญาตย่ืนค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประ เภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน

1 ชัว่โมง กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เ จ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข /เพิ่มเติมเ พ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ ขอ
ใ บ อ นุ ญ า ต ไ ม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี
ก า หนด ในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและ เอกสา ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แ จ้ งสิ ท ธิ ในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ป ก ค ร อ ง พ .ศ . 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั ก ษณ ะ เ ส น อ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข

20 วนั กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก า หนดภ าย ใ น 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนญุาต
ป ร ะ ก อบ กิ จ ก า ร ท่ี เ ป็ น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ

8 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ไ ม่ อ า จ อ อ ก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
และครบถ้วนใ ห้
แจ้งการขยายเวลา
ใ ห้ผู้ ข ออนุญาต



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิ ท ธิ ใ น ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ 
 
 

ทราบทุก 7 วัน
จ น ก ว่ า จ ะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส า นั ก ก .พ .ร . 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  
 
 

1 วนั กองสาธารณสขุ
และสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบล
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รั บ ผิ ด ช อ บ 
ใ ห้ ร ะ บุ ไ ป ต า ม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัต รประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
ก า ร เ ป็ น ผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส า เนา เอกสาร
สิทธ์ิหรือสัญญา
เช่าหรือสิทธิ อ่ืน
ใดตามกฎหมาย
ใ น ก า ร ใ ช้
ประโยชน์สถานท่ี
ท่ี ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

2) 

ห ลั ก ฐ า น ก า ร
อ นุ ญ า ต ต า ม
กฎหมายว่าด้วย
ก า ร ค ว บ คุ ม
อาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าว
ส า ม า ร ถ ใ ช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนญุาต
ได้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส า เ น า
ใบอนุญาตตาม
กฎหม าย อ่ื น ท่ี
เ ก่ียวข้องในแต่
ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
กิ จ ก า ร เ ช่ น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พ.ร.บ. ควบคุม
อ า ค า ร พ .ศ . 
2522 พ.ร.บ. 
โ ร ง แ ร ม พ .ศ . 
2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรือในนา่นน า้
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

4) 

เ อ ก ส า ร ห รื อ
หลักฐานเฉพาะ
กิ จ ก า ร ท่ี
ก ฎ ห ม า ย
ก าหนดให้มีการ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ก ร ะ ท บ เ ช่ น
ร า ย ง า น ก า ร
วิ เ ค ร า ะ ห์
ผ ล ก ร ะ ท บ
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
ก ร ะ ท บ ต่ อ
สขุภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุ ณ ภ า พ ด้ า น
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประ เภท
กิจการท่ีก าหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

ใบรับรองแพทย์
แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น
แสดงว่าผ่านการ
อ บ ร ม เ ร่ื อ ง
สขุาภิบาลอาหาร 
(ก ร ณี ย่ื น ข อ
อนุญาตกิจการท่ี
เ ก่ี ย ว ข้ อ ง กั บ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้อง ถ่ินประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดตามอตัราคา่ธรรมเนียม ท้ายเทศบญัญัตติ าบลสนัป่าตอง เร่ือง การควบคมุกิจการ 
ท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ แก้ไขเพิ่มเตมิถึง(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2552 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 

หมายเหตุ(เลขท่ี 675 หมูท่ี่ 1 ต าบลยหุวา่ อ าเภอสนัป่าตอง จงัหวดัเชียงใหม ่50120) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

19.หมายเหตุ 
- 
 

  
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิ่งปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัสิ่งปฏิกลู 19/05/2558 14:47  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
               2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคดิคา่บริการต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
  (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผู้ประกอบกิจการด้านสขุลกัษณะการก าจดัสิ่งปฏิกลูและด้านคณุสมบตัิ
ของผู้ปฏิบตังิานถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอรับใบอนุญาตย่ืนค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดสิ่ง
ป ฏิกูลพ ร้อมหลักฐาน ท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน

1 ชัว่โมง - (ร ะ ย ะ เ ว ล า
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เ จ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข /เพิ่มเติมเ พ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

2. หากผู้ขออนญุาต
ไ ม่ แ ก้ ไ ข ค า ข อ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตาม ท่ีก าหนดใน
แบบบันทึกความ
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อทุธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิ ธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั ก ษณ ะ เ ส น อ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. กฎหมายก าหนด
ภ า ย ใ น 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ .ศ . 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
 
 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนญุาต
ประกอบกิจการรับท าการ
ก า จัด สิ่ ง ป ฏิ กู ล แ ก่ ผู้ ข อ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิ ท ธิ ใ น ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ 
 
 
 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
ห รื อ ยั ง ไ ม่ อ า จ มี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แ ต่ วั น ท่ี เ อ ก ส า ร
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วั น จ น ก ว่ า จ ะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส า เนาแจ้ ง
ส านกัก.พ.ร. ทราบ) 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค า สั่ ง อ นุ ญ า ต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้ อ ง ถ่ิ น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส า เ น า ใบ อนุญ าตตาม
ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร
ค ว บ คุ ม อ า ค า ร ห รื อ
ใบอนญุาตตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดง
สถานท่ีก าจัดสิ่ งปฏิกูล ท่ี
ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการท่ีถูกต้องตาม
หลกัสขุาภิบาล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงานในการ
ก า จัด สิ่ ง ป ฏิ กู ล ท่ี แสด ง
รายละเ อียดขัน้ตอนการ
ด าเนินงานความพร้อมด้าน
ก าลังคนงบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงใ ห้ เห็นว่ า
ผู้ ป ฏิบัติ ง าน ท่ีท าห น้ า ท่ี
ก าจัดสิ่ งปฏิกูลผ่านการ
ฝึกอบรมด้านสุขอนามัย
และความปลอดภยัจากการ
ท างาน (ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถ่ินก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสาร
แสดงการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของผู้ปฏิบตัิงานใน
การก าจดัสิ่งปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 



16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง  เลขท่ี 675 หมูท่ี่ 1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม่  
5012  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผา่นศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 
หมายเหตุ(ระบสุ่วนงานหน่วยงานทีร่ับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
 

 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บและขนสิ่งปฏิกลู 19/05/2558 13:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู ่ 1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 ,053-312076 /ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข้อมลูได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขอ
อนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ ขับข่ีและ
ผู้ปฏิบตังิานประจ ายานพาหนะด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกลูถกูต้องตามหลกัเกณฑ์และมีวิ ธีการ
ควบคมุก ากบัการขนส่งเพ่ือป้องกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของ
ท้องถ่ิน) 
  (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ี
ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ขอรับใบอนุญาตย่ืนค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 
 
 
 
 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการส่วนงาน/
ห น่ ว ย ง า น ท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พืน้ท่ี) 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอและความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง /ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข /เพิ่มเติมเ พ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไ ว้ ในบันทึกนัน้ ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลาการ
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พืน้ท่ี 
 
2. หากผู้ ขอ
ใ บ อ นุ ญ า ต ไ ม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ี
ก า หนด ในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและ เอกสา ร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เ ป็ น
หนงัสือถึงเหตแุห่ง
การคืนด้วยและ
แ จ้ งสิ ท ธิ ในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ป ก ค ร อ ง พ .ศ . 
2539)) 
 
 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ต ร ว จ ด้ า น
สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้ า น สุ ข ลั ก ษณ ะ เ ส น อ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลกัเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พืน้ท่ี 
2. กฎหมาย
ก า หนดภ าย ใ น 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
แ ล ะ ค ร บ ถ้ ว น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2557)) 
 

4) 

- 
 

ก า ร แ จ้ ง ค า สั่ ง อ อ ก
ใ บ อ นุ ญ า ต /ค า สั่ ง ไ ม่
อนญุาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พืน้ท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ไ ม่ อ า จ อ อ ก



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประสงค์จะรับใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสัง่ไม่ออกใบอนญุาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการเ ก็บและขนสิ่ ง
ปฏิกลูแก่ผู้ขออนญุาตทราบ
พ ร้ อ ม แ จ้ ง สิ ท ธิ ใ น ก า ร
อทุธรณ์ 
 
 
 

ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เ อกสารถู ก ต้อ ง
และครบถ้วนใ ห้
แจ้งการขยายเวลา
ใ ห้ผู้ ข ออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จ น ก ว่ า จ ะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส า นั ก ก .พ .ร . 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค า สั่ ง อ นุ ญ า ต ) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใ ห้ บ ริ ก า ร ส่ ว น
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
พืน้ท่ี 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 



14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาตตาม
ก ฎ ห ม า ย อ่ื น ท่ี
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานท่ีรับก าจดั
สิ่ ง ป ฏิ กู ล ท่ี ไ ด้ รั บ
ใบอนุญาตและมีการ
ด า เ นิ น กิ จ ก า ร ท่ี
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ห ลั ก
สุ ข า ภิ บ า ล โ ด ย มี
ห ลั ก ฐ า น สั ญ ญ า
วา่จ้างระหว่างผู้ขนกบั
ผู้ก าจดัสิ่งปฏิกลู 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

แผนการด าเนินงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกลูท่ี
แสดงรายละเอียด
ขัน้ตอนการ
ด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลงัคน
งบประมาณวสัดุ
อปุกรณ์และวิธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้เห็น
ว่ า ผู้ ขั บ ข่ี แ ล ะ
ผู้ ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการ
ฝึ ก อบ ร ม ด้ า น ก า ร
จดัการสิ่งปฏิกลู (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เ อก ส า ร แสด ง ก า ร
ตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อ่ื น ๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)) 
 

 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู่ท่ี  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดัเชียงใหม ่ 
50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผา่นศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนตามชอ่งทางการให้บริการของส่วนราชการนัน้ๆ 
หมายเหตุ((ระบสุ่วนงาน/หน่วยงานทีร่ับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน)) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  :  งานพฒันารายได้  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไมอ่ยูภ่ายใต้บงัคบัของกฎหมายวา่

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไมอ่ยูภ่ายใต้บงัคบัแหง่

พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แตง่ตัง้พนกังานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:   พืน้ท่ีเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  
 



8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   -  นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน -  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  -  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  -  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675   หมู ่ 1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  

จงัหวดัเชียงใหม ่  50120   โทรศพัท์ 053-355270 , 053-312076   / ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ี
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ : ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบนัทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้
ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนา
บนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้าระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจด
ทะเบียน/หนงัสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

15 นาที - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้
ผู้ ย่ืนค าขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

  ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานท่ีตัง้ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลงช่ือรับรอง
อยา่งน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนาสญัญาเช่า
โดยมีผู้ ให้ความยินยอมเป็นผู้
เชา่หรือเอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนท่ี
ผู้ เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่ งใ ช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
ส ถ า น ท่ี ส า คั ญ บ ริ เ ว ณ
ใกล้เคียงโดยสงัเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนของผู้ รั บมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนั ง สื อ รั บ ร อ ง ใ ห้ เ ป็ น ผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดงักล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื อ้ขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เชา่
แผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดทิศัน์
แผน่วีดทิศัน์ดีวี
ดีหรือแผน่วีดี
ทศัน์ระบบ
ดจิิทลัเฉพาะท่ี
เก่ียวกบัการ
บนัเทิง) 

8) 

หนังสือชีแ้จงข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุนและ
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง จ า น ว น
เ งิ น ทุ น ห รื อ อ า จ ม า พ บ
เ จ้ าห น้ า ท่ี เ พ่ื อท าบันทึ ก
ถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอญัมณีหรือ
เคร่ืองประดบั
ซึง่ประดบั
ด้วยอญัมณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 



 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียนณชอ่งทางท่ีย่ืนค าขอ  ณ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  
หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง   จงัหวดัเชียงใหม่  50120  โทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ  (0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศพัท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

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

5) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมายเหตุ- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  งานพฒันารายได้   เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานพฒันารายได้  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
 5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 
 6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

   7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

 8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
25/05/2558 16:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง     เลขท่ี  675   หมู ่ 1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  จงัหวดั
เชียงใหม ่  50120  ติดตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบั
โ ร ง เ รื อ น ห รื อ สิ่ ง ป ลู ก ส ร้ า ง อ ย่ า ง อ่ื น นั ้น โ ด ย มี ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ วิ ธี ก า ร แ ล ะ เ ง่ื อ น ไ ข ดั ง นี ้
 



1.  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. เทศบาลต าบลสนัป่าตองแจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. เทศบาลต าบลสนัป่าตองตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. เทศบาลต าบลสนัป่าตองรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สิน
ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้
ภายใน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 
30 วนันบัจากวนัท่ีเจ้าของทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิ
ได้ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ
ได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั เทศบาล
ต าบล 
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา : 1 วนั
นบัแตผู่้ รับบริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือเทศบาล
ต าบลสนัป่าตอง 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั เทศบาล
ต าบล 
สนัป่าตอง 

(1. ระยะเวลา : 1 วนั
นบัแตผู่้ รับบริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือเทศบาล
ต าบลสนัป่าตอง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวัประชาชน
หรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

 
 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ
โรง เ รือนและท่ีดินพร้อม
ส า เ น า เ ช่ น โ ฉ น ด ท่ี ดิ น
ใ บ อ นุ ญ า ต ป ลู ก ส ร้ า ง
หนังสือสัญญาซือ้ขายหรือ
ให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

ห ลั ก ฐ าน ก า ร ป ร ะ ก อบ
กิจการพร้อมส าเนาเช่นใบ
ทะเบียนการค้าทะเบียน
พ า ณิ ช ย์ ท ะ เ บี ย น
ภ า ษี มู ล ค่ า เ พิ่ ม ห รื อ
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ค้าของ ฝ่ายสิ่ ง แวด ล้อม
สญัญาเชา่อาคาร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิตบิคุคลและ
งบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
หนงัสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ 

รายก
าร

เอกส
ารยื่น
เพิ่มเ
ตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

14. ค่าธรรมเนียม 

       ตามพระราชบญัญัตภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475  ก าหนด 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลสนัป่าตอง   เลขท่ี  675  หมู ่ 1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง   จังหวดั

เชียงใหม ่   50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076   
หมายเหตุ- 



2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

18. หมายเหตุ 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  งานพฒันารายได้  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานพฒันารายได้  เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีบ ารงทุ้องท่ีพ.ศ.2508 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ:  พืน้ท่ี เทศบาลต าบลสนัป่าตอง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา      -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ       วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน   
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด    
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    
 10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 21/07/2558 
18:17  
 11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  ส านกังานเทศบาลต าบลสนัป่าตอง  เลขท่ี  675  หมูท่ี่  1  ต าบลยหุวา่  อ าเภอสนัป่าตอง  
จงัหวดัเชียงใหม ่ 50120  หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญัติภาษีบ ารุงท้องท่ีพ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระ
ภาษีบ ารุงท้องท่ีโดยมีหลกัเกณฑ์และ่ขัน้ตอนดงันี ้
 1. การตดิตอ่ขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดนิในวนัท่ี 1 มกราคมของปีท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดนิ 



 (1) ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดนิย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิ (ภบท.5) พร้อมด้วยหลกัฐานท่ีต้องใช้ตอ่
เ จ้าพนักงานประ เมินภายในเ ดือนมกราคมของปี ท่ี มีการประ เมินราคาปานกลางของ ท่ีดิน 
 (2) เจ้าพนกังานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณคา่ภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษี
ห รื อ เ จ้ า ข อ ง ท่ี ดิ น ท ร า บ ว่ า จ ะ ต้ อ ง เ สี ย ภ า ษี เ ป็ น จ า น ว น เ ท่ า ใ ด ภ า ย ใ น เ ดื อ น มี น า ค ม 
 (3) ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปีเว้นแตก่รณีได้รับใบ
แจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
 1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจ านวนเนือ้ท่ีดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 
 (1) เจ้าของท่ีดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแตก่รณีพร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังาน
ประเมินภายในก าหนด 30 วนันบัแตว่นัได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 
 (2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 
 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดนิทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจ านวนเท่าใด 
 1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดินอนัเป็นเหตใุห้การลดหย่อนเปล่ียนแปลง
ไปหรือมีเหตอุยา่งอ่ืนท าให้อตัราภาษีบ ารุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 
 (1) เจ้าของท่ีดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังานประเมินภายในก าหนด 30 
วนันบัแตว่นัท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดนิ 
 (2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 
 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดนิทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจ านวนเท่าใด 
 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีในปีถดัไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให้ผู้ รับประเมินน า
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกบัเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทกุปี 
 2. กรณีเจ้าของท่ีดนิไมเ่ห็นพ้องด้วยกบัราคาปานกลางท่ีดินหรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องท่ีแล้ว
เห็นว่าการประเมินนัน้ไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ ว่าราชการจังหวัดได้โดยย่ืนอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดนิหรือวนัท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแตก่รณี 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
 



 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ล้ ว เ ห็ น ว่ า มี ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ท่ี ร ะ บุ ไ ว้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
 6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดง รายการท รัพ ย์สิ น 
(ภบท.5 หรือภบท.8) เพ่ือให้
พ นั ก ง า น เ จ้ า ห น้ า ท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

1 วนั - (ส า นั ก ง า น
เทศบาลต าบลสัน
ป่าตอง) 

2) 

 
 
การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 

30 วนั - (ส า นั ก ง า น
เทศบาลต าบลสัน
ป่าตอง) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วนั 
 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

 

- 1 1 ฉบบั - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ชดุ (กรณีเป็นนิติ
บคุคล) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิท ธ์ิ ท่ีดิน
เช่นโฉนดท่ีดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ห นั ง สื อ ม อ บ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ

แทน) 

3) 

ใ บ เ ส ร็ จ ห รื อ
ส า เนาใบ เส ร็ จ
การช าระค่าภาษี
บ ารุงท้องท่ีของปี
ก่อน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

         ตามพระราชบญัญัตภิาษีบ ารงทุ้องท่ีพ.ศ.2508  ก าหนด 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
2  
 
 

ส านักงานเทศบาลต าบลสันป่าตอง  เลขท่ี  675  หมู ่ 1  ต าบลยหุว่า  อ าเภอสนัป่าตอง    จงัหวดัเชียงใหม ่  
50120   หมายเลขโทรศพัท์  053-355270 , 053-312076 
ช่องทางการร้องเรียนหน่วยงานภาษีบ ารุงท้องท่ีกรมการปกครอง 
หมายเหตุ(กรมการปกครอง (วงัไชยา) ถนนนครสวรรค์เขตดสิุตกรุงเทพฯ 
เบอร์โทรศพัท์ 02-629-8306-14 ต่อ 503) 



 3  ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

                     - 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 

 
 

 
 


