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คํานํา 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๕๘     

ตามมาตรา  ๗   ไดกําหนดให   “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต

จะตองทําคูมือสําหรับประชาชน”  โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน

และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของ

เจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  

  องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม ไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานใน

การบริการประชาชนตามอํานาจหนาท่ี เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับประชาชนท่ี มาติดตอราชการ รับทราบ

ข้ันตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององคการบริหารสวนตําบลนากระตาม 

 

       องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม 
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ขอมูลเกี่ยวกับศักยภาพของทองถิ่น 
๑.  โครงสรางองคการบริหารสวนตําบล 

        โครงสรางและการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลนากระตาม  แบงเปน ๒ ฝาย  คือ 
๑.  สภาองคการบริหารสวนตําบล 
๒.  นายกองคการบริหารสวนตําบล 
 

            สภาองคการบริหารสวนตําบล 
สภาองคการบริหารสวนตําบล  ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลท่ีมาจากการเลือกตั้ง

โดยตรงจากประชาชนในหมูบานละๆ  ๒ คน  โดยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมีวาระดํารงตําแหนง ๔  ป 
            สภาองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีดังนี้ 

(๑) ใหความเห็นชอบแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือเปนแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององคการบริหารสวนตําบล 
  (๒)  พิจารณาและใหความเห็นชอบรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล รางขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป และรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองคการบริหารสวนตําบล 
                 นายกองคการบริหารสวนตําบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองคการบริหาร
สวนตําบล มีวาระอยูในตําแหนงคราวละ ๔ ป   
                 นายกองคการบริหารสวนตําบล อา ๕จแตงตั้งรองนายกองคการบริหารสวนตําบลไดไมเกินสอง
คน และอาจแตงตั้งเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบลไดหนึ่งคน 
 
นายกองคการบริหารสวนตําบล  มีอํานาจหนาท่ีดังนี้ 

(๑)  กําหนดนโยบายโดยไมขัดตอกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององคการบริหาร   
สวนตําบลใหเปนไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล ขอบัญญัติ ระเบียบ และ
ขอบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององคการบริหารสวนตําบล 
(๓)  แตงตั้งและถอดถอนรองนายกองคการบริหารสวนตําบลและเลขานุการนายกองคการบริหาร 

สวนตําบล 
(๔)  วางระเบียบเพ่ือใหงานขององคการบริหารสวนตําบลเปนไปดวยความเรียบรอย 
(๕)  รักษาการใหเปนไปตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล 
(๖)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 

 

  ๒. บทบาทและอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 
                องคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปจจบุัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ  
สังคม  และวัฒนธรรม  
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มาตรา ๖๗  ภายใตบังคับกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการ 
บริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
  (๑)  จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๓)  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
(๔)  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ ผูพิการ 
(๗)  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
(๘)  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
(๙)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ 

จําเปนและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใตบังคับกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองคการ
บริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 

(๑)  ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(๔)  ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
(๖)  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
(๙)  หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
(๑๐)  ใหมีตลาด  ทาเทียบเรือ  และทาขาม 
(๑๑)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
(๑๒)  การทองเท่ียว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติกําหนดแผน และข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเองดงันี้ 

(๑)  การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
(๒)  การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
(๓)  การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การสงเสริม การฝก และประกอบอาชีพ 
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(๗)  การพาณิชย และการสงเสริมการลงทุน 
(๘)  การสงเสริมการทองเท่ียว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
(๑๑)  การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
(๑๒)  การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย 
(๑๓)  การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
(๑๔)   การสงเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
(๑๘)  การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดใหมีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
(๒๒)  การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานท่ีอ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดลอม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนสงและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพยสิน 
(๓๑)  กิจการอ่ืนใดท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 

กําหนด 
 

๓. โครงสรางการจัดแบงสวนราชการและการบริหารบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 
     การจัดโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลนากระตาม  ประกอบดวย 

๑. สํานักปลัด 
มีหัวหนาสํานักปลัดเปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักปลัดองคการ

บริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
งานวางแผนอัตรากําลัง  งานกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แตงตั้งการเลื่อน

ระดับ  งานโอน ยาย  งานทะเบยีนประวัติและบัตร  งานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการ
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ปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบ  งานดําเนินการทางวินัย  งานเก่ียวกับการออกจากราชการ งานเสนอ
ขอ เครื่องราชอิสริยาภรณ  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการตาง ๆ  
งานประชาสัมพันธหนวยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานท่ีราชการ  งานดานนิติ
การและดําเนินคดี  งานเก่ียวกับตราขอบัญญัติ ระเบียบของหน วยงาน  งานเก่ียวกับขอมูลขาวสารงานเก่ียวกับ
เรื่องราวรองทุกข  งานเก่ียวกับการถายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. ๒๕๔๒  งานเก่ียวกับการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล  
งานเก่ียวกับการประชุมกรรมก ารตาง ๆ งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภา
องคการบริหารสวนตําบล  งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน  งานสงเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้ง
นายกองคการบริหารสวนตําบลและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล   งานจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหาร
สวนตําบล  งานจัดทําระบบขอมูล (ศูนยขอมูล) งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป/รายจายเพ่ิมเติม  
งานเก่ียวกับโครงการเงินอุดหนุนตาง ๆ งานโครงการตามพระราชดําริ  งานสงเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีต
ประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน  งานสงเสริมการศึกษา  งานสังคมสงเครา ะห  งานสาธารณสุขและ สิ่งแวดลอม  
งานประสานหนวยงานตาง ๆ ราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการใด  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและ
ไดรับมอบหมาย 

 
 

๒. สวนการคลัง 
มีผูอํานวยการกองคลังองคการบริหารสวนตําบลเปนผูบังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติราชการของกองคลังองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเบิกจาย รับ นําสง เก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายและอนุมัติฎีกา งานเก่ียวกับ
เงินเดือน คาจาง คาตอบแท น และเงินอ่ืน ๆ งานคําขอเบิกเงิน สวัสดิการตาง ๆ  งานจัดทําบัญชี งานทะเบียนคุม
รายได รายจายทุกประเภทและจัดทําทะเบียนคุมเงิน งานจัดทํางบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิน 
งบหนี้สิน -เจาหนี้ และเงินสะสมประจําเดือนประจําป งานจัดทําขอมูลสถิติการคลัง  งานควบคุมการเบิกจายเงิน
งบประมาณ งานเก่ียวกับการจัดซ้ือจดัจาง จัดหาพัสดุ งานเก่ียวกับการซอมแซม บํารุงรักษาพัสดุ งานจําหนายพัสดุ 
ครุภัณฑ หรือทรัพยสิน งานการควบคุมรับ จายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จายพัสดุประจําป งานเก่ียวของกับ
ทรัพยสิน งานจัดเก็บภาษีงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
 

๓. สวนโยธา 
มีหัวหนาสวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลเปนผูบังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของสวนโยธาองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ     
งานสํารวจและจัดทําโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการกอสราง          

งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการตาง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดทําแผนท่ีและแผนผังตาง ๆ  งาน
ประมาณการโครงการตาง ๆ งานเก่ียวกับการประชาสัมพันธเก่ียวกับผลงานของกองชาง งานกําหนดราคากลาง
ของวัสดุและงานตาง ๆ ของทองถ่ิน งานวางแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง งานควบคุมการ
กอสราง งานคุมการซ อมแซมและบํารุงรักษาพัสดุและทรัพยสิน งานเก่ียวกับการสาธารณูปโภค  งานเก่ียวกับการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระบายน้ํา งานสนามกีฬาองคการบริหารสวนตําบล   งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ
และไดรับมอบหมาย   
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อัตรากําลังพนักงานสวนตําบลและลูกจาง 
๑.  พนักงานสวนตําบล  จํานวน   ๑๔ คน 

๒.  ลูกจางประจํา  จํานวน     ๑ คน 

๓.  พนักงานจาง ตามภารกิจ จํานวน     ๔ คน 

๔.  พนักงานจางท่ัวไป  จํานวน     ๒     คน 

๕.  พนักงานจางเหมา  จํานวน     ๑     คน 

    รวมท้ังสิ้น  ๒๒    คน 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคล่ือนยายอาคาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1)       พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  5 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม     

อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง     
ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)              
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22) ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตอง
ยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลว ใหดําเนินการตอไปไดจนกวา 
เจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอตออายุใบอนุญาต 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผุขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอตออายุ
ใบอนุญาตกอสราง
อาคาร ดัดแปลง
อาคาร รื้อถอน
อาคาร เคลื่อนยาย
อาคาร ดัดแปลงหรือ
ใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ
และทางเขาออกของ
รถเพ่ือการยื่น 
 (แบบ ข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาใบอนุญาต
กอสราง ดัดแปลง รื้อ
ถอน หรือเคลื่อนยาย
อาคาร แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 89140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /         
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  15 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา  32 
11. ชองทางการใหบริการ  
     1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม     

อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง     
ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)             
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 เม่ือผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจงกระทําการใด
ดังกลาวเสร็จแลวตามมาตรา 39 ทวิ ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบท่ีทองถ่ินกําหนด
เพ่ือเจาพนักงานไดทําการตรวจสอบใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีแจง 
 หากพนักงานทองถ่ินไดทําการตรวจสอบแลวเปนไปโดยถูกตองตามท่ีไดรับอนุญาตหรือท่ีไดแจงไวตามาตรา 
39 ทวิ ออกใบรับรองใหแกผูขออนุญาต 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจง และเสีย
คาธรรมเนียม 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล       
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
อาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ 
และพิจารณาออกใบรับรอง 
อ. 6 และแจงใหผูขอมารับ
ใบ น.1 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอใบรับรอง
การกอสรางอาคาร 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนยายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 
ใบอนุญาตกอสราง
อาคารเดิมท่ีไดรับ
อนุญาต หรือใบรับแจง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจาของ
อาคาร (กรณีผู
ครอบครองอาคารเปน
ผูขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใชอาคาร (เฉพาะกรณี
ท่ีอาคารท่ีขออนุญาต
เปลี่ยนการใชไดรับ
ใบรับรองหรือไดรับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใชอาคารมาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองของผู
ควบคุมงานรับรองวา
ไดควบคุมงานเปนไป
โดยถูกตองตามท่ีไดรับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
       1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  
 

12 

 

 



 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 

2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  5 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม      

อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง      
ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)              
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน 
ผูควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนกังานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผูควบคุมงานผู 
ไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อ
และสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู
ควบคุมงาน 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึงข้ันตอน
ใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผู
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนังสือท่ีได
แจงใหผูควบคุม
งานคนเดิมทราบ
วา ไดบอกเลิกมิ
ใหเปนผูควบคุม
งานแลว พรอม
หลักฐานแสดง
การรับทราบ ของ
ผูควบคุมงานคน
เดิม (แบบ น. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต
หรือใบรับแจงบอกเลิก
ผูควบคุมงานคนเดิม
และแจงชื่อผูควบคุม
งานคนใหม) 

2) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงานคน
ใหม ตามมาตรา 
30            
วรรคสอง (แบบ 
น. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต
หรือใบรับแจงบอกเลิก
ผูควบคุมงานคนเดิม
และแจงชื่อผูควบคุม
งานคนใหม) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต
กอสราง ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือ
เคลื่อนยายอาคาร 
แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไดรับใบอนุญาต
หรือใบรับแจงบอกเลิก
ผูควบคุมงานคนเดิม
และแจงชื่อผูควบคุม
งานคนใหม) 

4) 

สําเนาหนังสือแจง
การบอกเลิกผู
ควบคุมงาน (แบบ 
น. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูควบคุมงานคน
เดิมไดแจงบอกเลิกการ
เปนผูควบคุมงานไว
แลวและผูไดรับ
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจงประสงคจะแจงชื่อ
ผูควบคุมงานคนใหมให
เจาพนักงานทองถ่ิน
ทราบ) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
  

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5                 

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /   
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,              

กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม     

อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง              
ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)             
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นต องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน    
นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือ
แจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยาย
เวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาตกอสราง
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

19 

 

 



14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคาร      
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนา พรอมเจาของ
ท่ีดินลงนามรับรอง
สําเนา ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของท่ีดิน
ใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 
หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดิน
แนบทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ 
ตองมีหนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป ๓๐ 
บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน หรือ
หนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชน 
และสําเนาทะเบียนบาน
ของผูมีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดินเปน
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมใหชิดเขต
ท่ีดินตางเจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท่ีเปนอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

9) 

แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการประกอบ
แบบแปลน  ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง  และคุณวุฒิ ท่ี
อยู ของสถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผนปกระบุ
ชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง 
ชื่อ คุณวุฒิ  ท่ีอยู ของ
วิศวกรผูคํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ อาคารท่ี
กอสรางดวยวัสดุถาวร
และทนไฟเปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบางประเภท
ท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณใหอาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผนดินไหวได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนัก 
ความตานทาน ความ
คงทนของอาคาร และ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2540 
ตองแสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง 

11) 

กรณีใชหนวยแรงเกิน
กวาคาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เชนใชคา 
fc > 65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 ksc. ให
แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความม่ันคง
แข็งแรงของวัสดุท่ีรับรอง
โดยสถาบันท่ีเชื่อถือได 
วิศวกรผูคํานวณและผู
ขออนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

12) 

กรณีอาคารท่ีเขาขาย
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ตองมี
ระยะของคอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ี
เชื่อถือไดประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

13) 
หนังสือยินยอมเปนผู
ควบคุมงานของสถาปนิก
ผูควบคุมการกอสราง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ  
สถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเปนผู
ควบคุมงานของวิศวกรผู
ควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผูออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและรายการ
คํานวณงานระบบของ
อาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบ
ไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบ
ปองกันเพลิงไหม 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

19) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบระบบ
ลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5                
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 

2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอ

ทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น  
โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผล
ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว 
คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
กอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 

29 

 

 



 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขออนุญาต
เคลื่อนยายอาคาร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนาทุก
หนา  กรณีผูขอ
อนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของ
ท่ีดินใหเคลื่อนยาย
อาคารไปไวในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมสําเนาบัตร
ประจาํตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

4) 

หนังสือมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน (กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียน
ของผูมีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรับ
มอบอํานาจเจาของ
ท่ีดิน (กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

8) 
แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอมลง
ลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5                 
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 

2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการ
อ่ืนตามมาตรา 34 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน

ตามมาตรา 34 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ 

เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม      

อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง              
ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)              
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารท่ีตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทาง
เขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ 
ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ท้ังนี้ไม วาท้ังหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจาก
เจาพนักงานทองถ่ิน  ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบท่ีอาคาร
นั้นยังมีอยู ทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 
 

35 
35 

 

 



14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขออนุญาต
ดัดแปลง หรือใชท่ี
จอดรถ ท่ีกลับรถ 
และทางเขาออกของ
รถ เพ่ือการอ่ืน (แบบ 
ข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุกหนา
พรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนาทุก
หนา 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือยนิยอมของ
เจาของท่ีดินท่ีใหใช
เปนท่ีจอดรถ (กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน (กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดิน) 
 

- 1 0 ชุด - 

36 

 

 



ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบานของผูมี
อํานาจลงนามแทน    
นิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีนิติบุคคลเปน
เจาของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบ            
และคํานวณ (กรณี
เปนสิ่งท่ีสรางข้ึนเปน
อาคารเพ่ือใชเปนท่ี
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุมของ
ผูออกแบบ 
สถาปตยกรรม (กรณี
ท่ีเปนสิ่งท่ีสรางข้ึน
เปนอาคารเพ่ือใชเปน
ท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผูควบคุม
งาน (แบบ น. 4) 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

10) 
แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน และรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอมลง
ลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผูออกแบบ (กรณีท่ี
เปนสิ่งท่ีสรางข้ึนเปน
อาคารเพ่ือใชเปนท่ี
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) 

สําเนาใบอนุญาต
กอสรางอาคาร หรือ
ดัดแปลงอาคาร หรือ
เคลื่อนยายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช
อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5                 

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /              
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน   

     บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอ

ทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน 
นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไม
อนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือ
แจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยาย
เวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงคดัดแปลง
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร  (แบบ ข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

2) 

ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
เดิมท่ีไดรับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน           
ใหกอสรางอาคาร
ในท่ีดิน 

 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือยินยอมให
ชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปน                
ผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุชื่อเจาของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีกอสราง 
ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ี
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว 
พ.ศ. 2550 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

12) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 
65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

13) 

กรณีอาคารท่ีเขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุมเหล็ก 
ไมนอยกวาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยนิยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

หนังสือยนิยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

16) 

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

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม 
 
 

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบดัน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

22) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 ,077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /      
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคารตามมาตรา 33 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  25 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม      

อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง     
ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)              
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซ่ึงไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใด
ใชอาคารดังกลาวเพ่ือกิจการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช
สําหรับกิจการหนึ่ง หระสงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับใบอนุญาต
จากเจาพนักงานทองถ่ิน หรือไดแจงเจาพนักงานทองถ่ินทราบแลว 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร พรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลนากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลนากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลนากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลนากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   25 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขออนุญาต
เปลี่ยนการใชอาคาร 
(แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สําเนาหรือภาพถาย
เอกสารแสดงการเปน
เจาของอาคาร หรือผู
ครอบครองอาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมจากเจาของ
อาคาร (กรณีผู
ครอบครองอาคาร
เปนผูขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใชอาคาร (เฉพาะ
กรณีท่ีอาคารท่ีขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช
ไดรับใบรับรองหรือ
ไดรับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใชอาคาร
มาแลว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

 

- 5 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

รายการคํานวณ
โครงสราง พรอมลง
ลายมือชื่อ เลข
ทะเบียนของวิศวกร 
ผูออกแบบ (เฉพาะ
กรณีท่ีการ
เปลี่ยนแปลงการใช
อาคาร ทําใหมีการ
เปลี่ยนแปลงน้ําหนัก
บรรทุกบนพ้ืนอาคาร
มากข้ึน กวาท่ีไดรับ
อนุญาตไวเดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณ พรอม
สําเนาหรือภาพถาย
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคาร มี
ลักษณะขนาดอยูใน
ประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม 

 อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548196 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของ
อาคาร และอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา ๒ เมตร ตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน
ทองถ่ิน ซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวย
เหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน        
2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลนากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลนากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลนากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลนากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของผูออกแบบ
ข้ันตอน วิธีการ และสิ่ง
ปองกันวัสดุรวงหลนในการ
รื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ ขนาด อยู
ในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนา พรอมเจาของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุก
หนา  กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดินตองมี
หนังสือยินยอมของเจาของ
ท่ีดินใหรื้อถอนอาคารใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

4) 
ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 
หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดิน
และประกอบกิจการ (สวน
ขยาย) พรอมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบทาย 
(กรณีอาคารอยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ 
ตองมีหนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาทะเบียน
บาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัวประชาชน 
และสําเนาทะเบียนบาน
ของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ 
ตองมีหนังสือมอบอํานาจ
ติดอากรแสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาทะเบียน
บาน หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจบัตรประชาชนและ
สําเนาทะเบียนของผูมี
อํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจ
เจาของอาคาร (กรณี
เจาของอาคารเปนนิติ

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บุคคล) 
 

8) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบ
แปลน ท่ีมีลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก 
และวิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45  วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070  
โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทอง
ถ่ินตามมาตรา 39ทวิ เม่ือผูแจงได  ดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ี          
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา39 ทวิ 
ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการ
กอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตาม
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมาย
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อ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจงกอสรางอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรับใบรบั
แจง 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 

35 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง
กอสรางอาคาร
ตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และ
กรอกขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
แจงไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดิน           
ใหกอสรางอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) 
พรอมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน 
หรือหนังสือ
เดินทางของผู
มอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล) 
 
 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

หนังสือยนิยอมให
ชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงกอสราง
อาคาร) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

9) 

หนังสือยนิยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) 

หนังสือยนิยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

11) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

12) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผน
ปกระบุชื่อเจาของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีกอสราง 
ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู 
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน          

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ี
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ตานทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตานทาน
สั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 
2550 ตองแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบ
โครงสราง 

13) 

กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เชนใชคา fc > 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

65 ksc. หรือ คา 
fc’ > 173.3 
ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

14) 

กรณีอาคารท่ีเขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ตองมี
ระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริม หรือ 
คอนกรีตหุมเหล็ก 
ไมนอยกวาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2535) 
 
 

ของผูออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

20) 
หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม  

อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงาน
พนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตาม
แบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 
39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแต
วันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ี
เริ่มการเคลื่อนยายอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการเคลื่อนยายอาคารท่ีไดแจงไว 
แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา ๓๙ 
ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัติ
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นี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ        
ทราบโดยเร็ว 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจงเคลื่อนยายอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรับใบรบั
แจง 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล       
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล       
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 
 

35 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
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13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 

แบบการแจงเคลื่อนยายอาคาร 
ตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนด กรอกขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรอง
สําเนา ทุกหนากรณีผูแจงไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือ
เดินทางของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน) 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

5) 

สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติ
บุคคลเปนเจาของท่ีดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
ท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 
แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 
รายการคํานวณโครงสราง 
พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียน
ของวิศวกรผูออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณี
ท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณี
ท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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15. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
16. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 

2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548196  
โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทอง
ถ่ินตามมาตรา ๓๙ ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ี        
เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา ๓๙ 
ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ แกไขใหถูกตองหรอืครบถวนภายใน ๗ วันนับแตวันท่ี
ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน ๑๒๐ วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่ม
การดัดแปลงอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารท่ีไดแจงไว แผนผัง
บริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม
ถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้   
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หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผู แจงตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบ
โดยเร็ว 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจงดัดแปลงอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรับใบรบั
แจง 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 
 

35 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจงดัดแปลง
อาคารตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และกรอก
ขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

2) 
ใบอนุญาตหรือใบรับ
แจงกอสรางอาคาร
เดิมท่ีไดรับอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา ทุก
หนา  กรณีผูแจงไมใช
เจาของท่ีดินตองมี
หนังสือยนิยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

4) 
ใบอนุญาตใหใชท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจาํตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบานของผูมี
อํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล) 
 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

7) 

หนังสือยินยอมใหชิด
เขตท่ีดินตางเจาของ 
(กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงดัดแปลง
อาคาร) 

8) 
หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิ
สถาปนิก) 

9) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอมเปนผู
ควบคุมงานของ
วิศวกรผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

11) 

หนังสือยินยอมเปนผู
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผูควบคุม
การกอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคาร
ท่ีตองมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

12) 

แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือชื่อพรอม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

78 

 

 



ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของ
สถาปนิก และวิศวกร
ผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

13) 

รายการคํานวณ
โครงสราง แผนปก
ระบุชื่อเจาของอาคาร 
ชื่ออาคาร สถานท่ี
กอสราง ชื่อ คุณวุฒิ 
ท่ีอยู ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลงนาม
ทุกแผน           
(กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ี
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปน
สวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ี
ตั้งอยูในบริเวณท่ีตอง
มีการคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผนดินไหวได ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ตานทาน ความคงทน
ของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคาร
ในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2550 ตองแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง 

 
 

14) 

กรณีใชหนวยแรงเกิน
กวาคาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เชนใช
คา fc > 65 ksc. 
หรือ คา fc’ > 
173.3 ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคง
แข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ี
เชื่อถือได วิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาต ลงนาม 

 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

15) 

กรณีอาคารท่ีเขาขาย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุมเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีต
หุมเหล็ก ไมนอยกวา
ท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบัน
ท่ีเชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณงาน
ระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกันเพลิง
ไหม (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสีย
และการระบายน้ําท้ิง 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

21) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

22) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

16. คาธรรมเนียม 
      1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 

2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548197 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  15 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทร 077-548070  
โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของ
อาคาร และอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา 2เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถิ่น ก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว เจา
พนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้น
ภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไม
ถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ 
แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120วัน นับแตวันท่ีได
ออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินได
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ตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการ
คํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ
ขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอ
ทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจงรื้อถอนอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรับใบรบั
แจง 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจง 
และมีหนังสือแจงผูยื่นแจง
ทราบ 
 

12 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจงรื้อ
ถอนอาคารตามท่ี
เจาพนักงาน
ทองถ่ินกําหนด 
และกรอก
ขอความให
ครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผูออกแบบ
ข้ันตอนและสิ่ง
ปองกันวัสดุหลน
ในการ     รือ้ถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยูใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผู
ขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมี
หนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
ใหรื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร) 

85 

 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับ
ตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวน
ขยาย) พรอม
เง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล) 
 
 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อถอน
อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) 

หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการรื้อ
ถอนพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีตอง
มีวิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

9) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของ
สถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 ,  077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ (1) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติค วบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  15 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทร 077-548070 
 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีสวนสูงเกิน 15 เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของ
อาคาร และอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา 2เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจาก     
เจาพนักงานทองถิ่น ก็ได โดยการแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เม่ือผูแจงไดดําเนินการแจงแลว 
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้น
ภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไม
ถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการ 
แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งดังกลาว และภายใน 120 วัน นับแตวันท่ีได
ออกใบรับแจงตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถ่ินได
ตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารท่ีไดแจงไว แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
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คํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ
ขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสือแจงขอ
ทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจงรื้อถอนอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรับใบรบั
แจง 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจง 
และมีหนังสือแจงผูยื่นแจง
ทราบ 
 

12 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจงรื้อถอน
อาคารตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
กําหนด และกรอก
ขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผูออกแบบ
ข้ันตอนและสิ่ง
ปองกันวัสดุหลนใน
การ     รื้อถอน
อาคาร (กรณีอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยูใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา 
พรอมเจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา ทุก
หนา  กรณีผูขอ
อนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของ
ท่ีดินใหรื้อถอนอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดิน
และประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผัง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ตองมีหนังสือ
มอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท 
พรอมสําเนาบัตร
ประจาํตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน 
หรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบานของผูมี
อํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของท่ีดิน 
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ
ถอนอาคาร) 

7) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) 

หนังสือยินยอมเปนผู
ควบคุมงานของ
วิศวกรผูควบคุมการ
รื้อถอนพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีอาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของ
สถาปนิก และวิศวกร
ผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 

2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 ,  077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขุดดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การแจงขุดดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงขุดดิน  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร โทร 077548070 โทรสาร 077548197 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้  
         1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช
บังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
              7) ทองท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม ) 
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         1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค
จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตร หรือมี
ความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไม
เปนการกระทําท่ีขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ .ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 
 เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน   
7 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน   
7วัน นับแตวันท่ีมีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจา
พนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด 
ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุด
ดิน ตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 
 

5 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณขางเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนา พรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา 

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยนิยอม
ของเจาของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน 

 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

รายการคํานวณ 
(วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณ การขุด
ดินท่ีมีความลึก
จากระดับพ้ืนดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พ้ืนท่ีปากบอดิน
เกิน 10,000 
ตารางเมตร ตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาไมต่ํากวา
ระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการ
ขุดดินท่ีมีความลึก
เกินสูง 20 เมตร 
วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ
สําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

 
 
 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) 

ชื่อผูควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพ้ืนท่ีปาก
บอดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตร หรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดผู
ควบคุมงานตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 

2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกร  
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548196  
โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจกิายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปใน
ปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
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    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถาน
สงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือผลประโยชน
อยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. 2548 
    ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
       1.รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
       2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับ
มอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวย
ตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 
     2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือ
วาเปนผูไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
     3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตน  ยายไป 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ ในปงบประมาณ
ถัดไป          หรือผูรับมอบ
อํานาจ ยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบยีนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ 
 
 

10 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
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13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผูขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15. คาธรรมเนียม 

- 

16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการของ  
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2553 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร โทรศัพท 077-548196 โทรสาร 077-548197/ 
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจกิายน ของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ 
 ในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานท่ีท่ีองค กรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้  
 1. มีสัญชาติไทย 
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 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคน
พิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ  ผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวา
เปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยู และยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการตอง
ไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป  
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไป                 หรือผูรับ
มอบอํานาจ ยื่นคําขอ พรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบยีน ตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 
 

10 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายวาดวย 
การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หนวยงานของรฐั
ท่ีมีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล 
แลวแตกรณี 
(กรณียื่นคําขอ
แทน) 
 
 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผู
พิทักษ ผูอนุบาล 
แลวแตกรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เปนผูเยาวซ่ึงมี
ผูแทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร
ความสามารถ 
หรือคนไร
ความสามารถ ให
ผูแทนโดยชอบ
ธรรม ผูพิทักษ 
หรือผูอนุบาล 
แลวแตกรณีการ
ยื่นคําขอแทนตอง
แสดงหลักฐาน
การเปนผูแทน
ดังกลาว) 

- 1 1 ชุด - 

 
16. คาธรรมเนียม 

      - 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ต.นากระตาม อ.ทาแซะ จ.ชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 
 / ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน พ.ศ. 2548 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548196 
 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ .ศ. 
๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหให
ยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองได
จะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
 หลักเกณฑ 
     ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้  
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหา
ซํ้าซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน  
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 วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทําการองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณา
จากความเดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอน หรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง
บริการของรัฐ 
    3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงค
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม  
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจ ยื่นคําขอ     พรอม
เอกสารหลักฐาน และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยู และคุณสมบัติ 
 

15 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล       
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

.  
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ
การสงเคราะห 
 

3 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 3 วัน นับจาก
ไดรับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วัน นับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปนอยู 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วัน นับแต
วันท่ียื่นคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบ คือ 
ผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ิน 
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3. กรณีมีขอขัดของ
เก่ียวกับการ
พิจารณา ไดแก 
สภาพความเปนอยู 
คุณสมบัติ หรือ
ขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรอื
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ ท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

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

- 1 1 ชุด - 

 
 

16. คาธรรมเนียม 
     - 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตใชน้ําประปา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตใชน้ําประปา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
    1) พ.ร.บ.สภาตําบลและ อบต. พ.ศ.2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2546 

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

เรื่อง กิจการประปา พ.ศ. 2555  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตใชน้ําประปา  
11. ชองทางการใหบริการ  
     1) สถานท่ีใหบริการ สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1.ผูใชน้ํา ตองยื่นแบบคํารองขอพรอมท้ังทําสัญญาการใชน้ํา ตามแบบฟอรมของอบต .นากระตาม พรอมท้ัง
จายคามาตรวัดน้ํา คาธรรมเนียมและคาบริการติดตั้งตออบต.นากระตาม 
    2.ผูขอใชน้ําท่ียื่นคํารองขอและชําระคาใชจายในการติดตั้งประปาไวแลว แตปฏิเสธท่ีจะใหการประปา          
อบต.นากระตาม วางทอและติดตั้งมาตรวัดน้ําโดยไมมีเหตุผลอันสมควรภายในเวลาท่ีการประปา อบต .นากระตาม
แจงใหทราบเปนลายลักษณอักษร ใหถือวาสละสิทธิ์การใชน้ําและยินยอมใหการประปาอบต .นากระตาม ไมคืนเงิน
คาใชจายในการติดตั้งประปาท่ีไดจายไปแลว 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 1.ยื่นแบบคําขอ 

2.ชําระคาติดตั้ง 

10 นาที ท่ีทําการปกครอง
จังหวัดชุมพร 

(อบต.นากระตาม ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
มาตรฐานการ
บริหารงานบุคคล
สวนทองถ่ิน 

0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักงาน
คณะกรรมการ
มาตรฐานการ
บริหารงานบุคคล
สวนทองถ่ิน 

0 1 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 
       1) คาติดตั้งมาตรวัดน้ํา 

 คาธรรมเนียม 200 บาท 
 

16. ชองทางการรองเรียน 
      1) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 

หมายเหตุ - 
      2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
       1) แบบคําขออนุญาตใชน้ําประปา 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
       1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีปาย  
11. ชองทางการใหบริการ  
     1) สถานท่ีใหบริการ สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548196  
โทรสาร 077-548070/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ
ภาษีปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคา
หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
 2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
 3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป.3) 
 5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
 6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
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 7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 
30 วัน นับแตไดรับแจง การประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน 
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหง 
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล       
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(1. ระยะเวลา :  
1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปาย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
นับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1) 
(ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล      
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน 
นับแตไดรับแจง
การประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 
15 วัน จะตอง
ชําระเงินเพ่ิมตาม
อัตราท่ีกฎหมาย
กําหนด) 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรฐั
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงปาย 
รายละเอียด
เก่ียวกับปาย วัน 
เดือน ป ท่ีติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 
หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เชน สําเนาใบ
ทะเบียนการคา 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

16. คาธรรมเนียม 

     - 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548070  
โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
 2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
 4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
 6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณีท่ีเจาของทรัพยสิน
ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด จะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด  
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 7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได ภายใน 
15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับ
จากวันท่ีเจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมได
ในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พรอมสําเนา เชน 
โฉนดท่ีดิน 
ใบอนุญาตปลูก
สราง หนังสือ
สัญญาซ้ือขาย 
หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พรอมสําเนา เชน 
ใบทะเบียนการคา 
ทะเบียนพาณิชย 
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
คาของฝาย
สิ่งแวดลอม
 สัญญา
เชาอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บุคคล) พรอม
สําเนา 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

      - 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  

ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมิน 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ขอบัญญัติตําบลนากระตาม เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ พ.ศ.2549  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  6 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0.6  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 2  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1) หลักเกณฑวิธีการ ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภท
กิจการ ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขต
ทองถ่ินนั้น ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตาม
แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสาร ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินกลุม/กอง/ฝายท่ี
รับผิดชอบ  
 2). เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ี
ถูกตองและครบถวน (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ี
ขออนุญาต (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ยื่นเรื่อง 
- ตรวจสอบเอกสาร  
- แตงตั้งกรรมการ 
- แจงหนังสือคณะกรรมการ
เขาตรวจสอบ 
2. ออกตรวจสถานท่ี  
3. สรุปรายงานใหผูบริหาร
ทราบ 
4. แจงหนงัสือการอนุญาต
ใหผูขอทราบ  
5. จัดเตรียมใบอนุญาต 
6. ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  
7. ผูขอรับใบอนุญาต 
 
 

6 วัน สํานักงาน
คณะกรรมการ
มาตรฐานการ
บริหารงานบุคคล
สวนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   6 วันทําการ 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักบริการท่ี 1 
สวนสงเสริมการ
ทะเบียนและบัตรฯ 

0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักบริการท่ี 1 
สวนสงเสริมการ
ทะเบียนและบัตรฯ 

0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ตามบัญชีอัตราคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาตใหประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ขอบัญญัติ 
ตําบลนากระตาม เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.2549 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบอนุญาต 
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คูมือสําหรับประชาชน: การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ .ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษา

ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ .ศ. 2535  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5  
ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548196  
โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ .ศ. 2535 กําหนดใหการ
โฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ จะกระทําไดตอเม่ือไดรับหนังสือ
อนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรือพนักงานเจาหนาท่ี และตองปฏิบัติ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
กําหนดในหนังสืออนุญาตดวย เวนแต เปนการกระทําของราชการสวนทองถ่ิน ราชการสวนอ่ืน หรือรัฐวิสาหกิจ
หรือของหนวยงานท่ีมีอํานาจกระทําได หรือเปนการโฆษณาดวยการปดแผนประกาศ ณ สถานท่ีซ่ึงราชการสวน
ทองถ่ินจัดไวเพ่ือการนั้น หรือเปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติ
แหงรัฐ สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน และการโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของหรือผูครอบครอง
อาคารหรือตนไม เพ่ือใหทราบชื่อเจาของผูครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขท่ีอาคาร หรือขอความอ่ืนเก่ียวกับการ
เขาไปและออกจากอาคาร 
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กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทางการคาหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยูดวย 
จะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีตามกฎหมายนี้ดวยเชนกัน  
 การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ี หรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในการ
รับอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ 
หรือลางขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ีกําหนด และหากเปนกรณีท่ีมีขอความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตอความ
สงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีมี
อํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือลางขอความ หรือภาพนั้นไดเองโดยคิดคาใชจายจากผูโฆษณาตามท่ีไดใชจายไปจริง 
 เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ี จะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือ
ใบปลิวในท่ีสาธารณะ ในกรณีดังตอไปนี้ 
(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน 
(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเม่ือหนังสือ
อนุญาตหมดอายุ 
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความ หรือภาพท่ีใชในการโฆษณา หรือ
จะตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว อาทิ การขออนุญาตเลนการ
พนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิว เปนตน 
(4) ในกรณีท่ีเปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณท่ีหามติดตั้งปายโฆษณา ซ่ึงไดแก 
บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะกลาง
ถนน สวนหยอม สวนธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟาซ่ึงอยูในท่ีสาธารณะ เวนแตเปนการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธี 
รัฐพิธี หรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
 ในการอนุญาต เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ี ตองแสดงเขตทองท่ีท่ีอนุญาตไวในหนังสืออนุญาต 
และตองกําหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใตหลักเกณฑดังนี้ 
(1) การโฆษณาท่ีเปนการคา ครั้งละไมเกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาท่ีไมเปนการคา ครั้งและไมเกิน 30 วัน 
 เม่ือไดรับอนุญาตแลว ใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงาน
เจาหนาท่ี โดยแสดงเลขท่ี และวัน เดือน ป ท่ีไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย 
 การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ โดยไมไดรับอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ี หรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาต ตองระวาง
โทษปรับไมเกินหาพันบาท 
 
หมายเหตุ : 
      กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข /เพ่ิมเติมได
ในขณะนั้น 
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด
ระยะเวลาให 
ผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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 ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
      พนกังานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
      กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตองมีการแกไขคํารอง ขอความ หรือภาพในแผนประกาศ
หรือแผนปลิว หรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนกอน จะแจงเหตุขัดของหรือ
เหตุผลท่ีไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ แตจะไม
เกิน 7 วัน 
      หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตาม
มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขอ
อนุญาต พรอมเอกสาร
หลักฐาน เพ่ือใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบ 
 

4 ชั่วโมง องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องใหเจาพนักงาน
ทองถ่ิน หรือพนักงาน
เจาหนาท่ีผูมีอํานาจอนุญาต
ไดพิจารณา 
 

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

5 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคํารองขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบ  ร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

แผนผังแสดงเขตท่ี
จะปด ท้ิง หรือ
โปรยแผนประกาศ
หรือใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) 
ตัวอยางของแผน
ประกาศหรือ
ใบปลิวท่ีจะโฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูยื่น
คํารอง พรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา 
และยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
อนุญาต พรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา 
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 

6) 

หนังสอืมอบอํานาจ
ใหทําการแทน 
พรอมปดอากร
แสตมป 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา 
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูยื่น
แทน พรอมรับรอง
สําเนาถูกตอง 

 
 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนบุคคลธรรมดา 
แตมอบใหบุคคล
อ่ืนยื่นคํารองแทน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) 

สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติ
บุคคล ซ่ึงผูมี
อํานาจจัดการแทน
นิติบุคคลรับรอง
สําเนาถูกตอง และ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล และ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

9) 

สําเนาหลักฐาน
แสดงการเปนผูมี
อํานาจจัดการแทน
นิติบุคคล พรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง และ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล และ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

10) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการแทน
นิติบุคคล ผูยื่นคํา
รอง พรอมรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล และ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเปน
ผูยื่นคํารองดวย
ตนเอง) 

11) 

สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติ
บุคคล ซ่ึงผูมี
อํานาจจัดการแทน
นิติบุคคลรับรอง
สําเนาถูกตอง และ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

 
 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล และ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

12) 

สําเนาหลักฐาน
แสดงการเปนผูมี
อํานาจจัดการแทน
นิติบุคคล พรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง และ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล และ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

13) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูมี
อํานาจจัดการแทน
นิติบุคคลผูมอบ
อํานาจ พรอม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล และ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

14) 

หนังสือมอบอํานาจ
ใหทําการแทน 
พรอมปดอากร
แสตมป 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล และ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 

15) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ ผูยื่น
คํารองแทน พรอม
รับรองสําเนา
ถูกตองง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารอง
เปนนิติบุคคล และ
ผูมีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผู
ยื่นคํารองแทน) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตใหปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาท่ีเปนการคา  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 
2) หนังสืออนุญาตใหปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆ ท่ีไมเปนการคา  

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 

 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบฟอรม รส.1 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอ     

จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ 

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย  

 พ.ศ. 2555   
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 

 และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
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11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 

 เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 โทรศัพท 077-548196  
โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  
 (มาตรา 11) 
 2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได 
 3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที องคการบริหาร
สวนตําบลนากระ
ตาม อําเภอทา
แซะ จังหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญ โดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน ) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขป พรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

 
 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี) 
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขาย
หรือใหเชา หรือ 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ตางประเทศ 
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง 

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

8) 

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับดวย 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได 

อัญมณี) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 

 เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : 077548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
               คูมือการกรอกเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

138 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 
 พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ 
ของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) 
 พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8)  
พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและ  
นายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย  
 พ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน 
พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ .ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย แ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
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 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชญ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
11. ชองทางการใหบริการ  
    1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 

 เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140  
โทรศัพท 077 - 548196 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจดทะเบียนไวจะตอง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
     2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได 
    3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
    4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรอง
ไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 
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2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล 
นากระตาม 
อําเภอทาแซะ 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

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

2) 

สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูประกอบ
พาณิชยกิจ พรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 
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16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ) 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 

 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
2) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : 077-548196 , 077-548070 
3) ชองทางการรองเรียน เว็บไซต  : www.nakratham.go.th 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ .ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย  

พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8)  

พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและ  

นายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย  

พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน 

พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน 

พาณิชย และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ 

ของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11)  

พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
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 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
11. ชองทางการใหบริการ  
     1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 

 เลขท่ี 157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 86140  
 โทรศัพท 077-548196 โทรสาร 077-548197/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใด ก็ตาม  

เชน ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหา ง
หุนสวนบริษัท ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วัน 
นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
     2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เปนตน ใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง 
เชน ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เปนตน 
    3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืน
ยื่นแทนก็ได 
    4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน  
    5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรอง
ไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที องคการบริหารสวน
ตําบล 
นากระตาม อําเภอ
ทาแซะ จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม 
 

5 นาที องคการบริหารสวน
ตําบล 
นากระตาม อําเภอ
ทาแซะ จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

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

15 นาที องคการบริหารสวน
ตําบล 
นากระตาม อําเภอ
ทาแซะ จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที องคการบริหารสวน
ตําบล 
นากระตาม อําเภอ
ทาแซะ จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชยกิจ
หรือทายาทท่ียื่นคํา
ขอแทน พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาใบมรณบัตรของ
ผูประกอบพาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแกกรรม) โดย
ใหทายาทท่ียื่นคําขอ
เปนผูลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหลักฐานแสดง
ความเปนทายาทของผู
ลงชื่อแทนผูประกอบ
พาณิชยกิจซ่ึงถึงแก
กรรม พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ 
(ถามี) พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) 
พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร  

157 หมูท่ี 5 ตําบลนากระตาม อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 
2) ชองทางการรองเรียน www.nakratham.go.th 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท : 077-548196, 077-548070 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
      1) คูมือการกรอกเอกสาร 
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