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องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 
อ าเภอกะเปอร์  จังหวัดระนอง 



 

 

 

ค าน า 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.๒๕๕๘  ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาต
ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ 
ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และ
ให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ จึงได้จัดท า คู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิ บัติงานของ
เจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการ
ต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์



 

 

 

 
สารบัญ 

 
หน้า 

 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 1 

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 5 
 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

          เป็นบุคคลธรรมดา 
11 

 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
          กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

15 

 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยก์ิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณี 
          ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

18 

 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 28 
 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 33 
 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์ 38 
 การรับช าระภาษีป้าย 46 
 การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 52 
 การแจ้งถมดิน 61 
 การแจ้งขุดดิน 65 
 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 67 
 การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 70 
 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 73 
 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 76 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร ์จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
๒) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ส านักงานปลัด   
องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์
  

11. ช่องทางการให้บริการ  
สถานท่ีให้บริการ ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์   

อ าเภอกะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ  (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
    2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินน้ัน) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 
1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
    2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบทีร่าชการ 

ส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร     ระยะเวลาให้บริการ  15 นาที 

 ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที ่
ท้องถ่ินก าหนด 

2)  การตรวจสอบเอกสาร    ระยะเวลาให้บริการ  1 ช่ัวโมง   
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ 

ครบถ้วน จนท.แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต ุ หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  ๒๐ วัน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก 

ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหต ุ กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน  (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
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4) การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  8 วัน 
การแจ้งค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ 

อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร  2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหต ุ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา

และระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
หมายเหต ุ กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
3)  หนังสือรับรองนิติบุคคล  พร้อมส าเนา      จ านวน  1  ชุด 
4)  ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  พร้อมส าเนา   จ านวน  1  ชุด 
5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  พร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
1)  ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบ 

กิจการในแต่ละประเภทกิจการ        จ านวน  1  ฉบับ 
2)  ส าเนาหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ 

ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได ้      จ านวน  1  ฉบับ 
3)  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ.  

2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น           จ านวน  1  ฉบับ 

4)  ส าเนาเอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการ 
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA)  จ านวน  1  ฉบับ 
       5)  ส าเนาผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) จ านวน  1  ฉบับ 
       6)  ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร)         จ านวน  1  ฉบับ 
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16. ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี  
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)   ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหต ุ(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์   

จังหวัดระนอง  85120  http://www.kaper.go.th  โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหตุ  ( เลขที่  1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม.  
10300 / สายด่วน  1111 / www.1111.go.th /    ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

- 5 - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร ์จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที ่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
 2)  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   ส านักงานปลัด    
องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์  

 

11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   ส านักงานปลัด    99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
 
 



 

 

 

- 6 - 
  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของทอ้งถ่ินให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินน้ัน) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
     2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
     (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ
ส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหนา้ที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  15  นาท ี

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ)  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

2) การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  1  ช่ัวโมง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ 

ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค า
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต ุ หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิม่เติมให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  20 วัน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก 

ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหต ุ กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน  (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557) 

4)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  8 วัน 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที ่

ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
      2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
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หมายเหต ุ ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา 

ที่ท้องถ่ินก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
หมายเหต ุ กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิม่ขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ)  
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14.  งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
15.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 

 2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
 3)  หนังสือรับรองนิติบุคคล  พร้อมส าเนา      จ านวน  1  ชุด 
 4)  ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  พร้อมส าเนา   จ านวน  1  ชุด 
 5)  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  พร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 1)  ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบ 

กิจการในแต่ละประเภทกิจการ        จ านวน  1  ฉบับ 
 2)  ส าเนาหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได ้       จ านวน  1  ฉบับ 
 3)  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น           จ านวน  1  ฉบับ 
 4)  ส าเนาเอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบตอ่สุขภาพ (HIA)  จ านวน  1  ฉบับ 
 5)  ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด)พร้อมส าเนา จ านวน  1  ชุด 
 6)  ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร)         จ านวน  1  ฉบับ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท 

ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1)  ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร ์

จังหวัดระนอง  85120  http://www.kaper.go.th   โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม........................................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต ……………………………..….………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี ้
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนกังานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

 กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเปน็ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) .......................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
 
      (ลงช่ือ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 

ค ำขอเลขที่ ........../............ 
(เจำ้หนำ้ที่กรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าท่ี 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงช่ือ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีน 
เป็นบุคคลธรรมดา 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที ่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  

พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ.2555 
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
10)   พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11)   ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน 
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่ม ี  
 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา   ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์

  

11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานท่ีให้บริการ ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน30วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ(มาตรา11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน 

แทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาใหบ้ริการ  30 นาที 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
2)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  5 นาที 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
3)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  15 นาที 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบยีน/หนังสือ 
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 



 

 

 

- ๑3 - 
 

4)  การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ ระยะเวลาให้บริการ  10 นาที 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 นาท ี
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
 2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 

หมายเหตุ  (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 1)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  1  ฉบับ 
 2)  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม  

และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน       จ านวน  1  ฉบับ 
หมายเหต ุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
 3)  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
           จ านวน  1  ฉบับ 
หมายเหต ุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
 4)  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร          จ านวน  1  ฉบับ 
 5)  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน  1  ฉบับ 
 6)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
           จ านวน  1  ฉบับ 
 7)  ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของ
สินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง         จ านวน  1  ฉบับ 
หมายเหต ุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวี
ดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 
 8)  หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงนิทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้
           จ านวน  1  ฉบับ 
หมายเหต ุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1)  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร ์ อ าเภอกะเปอร ์

จังหวัดระนอง  85120   http://www.kaper.go.th   โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี  หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที ่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1)  กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  

พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย ์

พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10)   ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน 

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัด  
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่ม ี  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์

 

11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานท่ีให้บริการ ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น
ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา30วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้น  ๆ(มาตรา13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็
ได ้
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  30  นาที 

 นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
2)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  5  นาที 

 เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
3)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  15  นาที 
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 นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ 

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
4)  การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ ระยะเวลาให้บริการ  10  นาที 

 นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 

 

14.  งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 นาท ี
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 1)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  1  ฉบับ 
 2)  (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนาม และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน     จ านวน  1  ฉบับ 
หมายเหต ุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
 3)  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้ห้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
           จ านวน  1  ฉบับ 
หมายเหต ุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
 4)  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร         จ านวน  1  ฉบับ 
 5)  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน  1  ฉบับ 
 6)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
           จ านวน  1  ฉบับ 
 7)  ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)       จ านวน  1  ฉบับ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1)  ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)    ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์   

จังหวัดระนอง  85120  http://www.kaper.go.th   โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี 
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที ่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  

พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกจิ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
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7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไม่ม ี  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์  

 

11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม 
เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยืน่ค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่ง
ศาล เป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่น
ยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  
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มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  30 นาที 

        นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
2)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  5 นาที 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
3)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  15 นาที 

 นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

4)  การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ ระยะเวลาให้บริการ  10 นาที 
 นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
  

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14.  งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 

หมายเหต ุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 1)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จ านวน  1  ฉบับ 
 2)  ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)       จ านวน  1  ฉบับ 
 3)  ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรอง 

ส าเนาถูกต้อง          จ านวน  1  ฉบับ  
5) ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนาม 

รับรองส าเนาถูกต้อง         จ านวน  1  ฉบับ 
 5)  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   จ านวน  1  ฉบับ 
 6)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  

จ านวน  1  ฉบับ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1)  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)   ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร ์

จังหวัดระนอง  85120  http://www.kaper.go.th   โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี  หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน 
ต าบลกะเปอร ์  

 

11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  จังหวัด
ระนอง  85120      โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป)ี 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถ่ิน  พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีต่นมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน 
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ท้องถ่ินก าหนดหลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
   1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนบุาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
  วิธีการ 
  1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณ 
สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 
  2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
  3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  20  นาท ี

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

2) การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  10  นาท ี
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 
 

14.  งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 10 นาท ี
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1)  บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
           จ านวน  1  ชุด 

2)  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ผา่นธนาคาร)          จ านวน  1  ชุด 
4)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ 

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)   จ านวน  1  ชุด 
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5)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่

กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) จ านวน  1  ชุด 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

  - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  

จังหวัดระนอง  85120    http://www.kaper.go.th   โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.  

10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
พ.ศ. 2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ส านักงานปลัด   องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลกะเปอร ์  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป 
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที ่
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ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 
  หลักเกณฑ์ 
  1.มีสัญชาติไทย 
  2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
  4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรอืองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
  ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
  1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  วิธีการ 
       1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบ
อ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได ้
       2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
       3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  30 นาที 

 ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป  หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพรอ้มเอกสาร 
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

2)  การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  30 วันท าการ 
 ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วันท าการ 
 

14.  งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 10 นาท ี
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา จ านวน  1  ชุด 
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 2)  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
 3)  สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผา่นธนาคาร)      จ านวน  1  ชุด 
 4)  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    จ านวน  1  ฉบับ 

5)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)       จ านวน  1  ชุด 

6)  สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)  จ านวน  1  ชุด 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 -    

16. ค่าธรรมเนียม 
 -  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์   

จังหวัดระนอง  85120   http://www.kaper.go.th  โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

- 38 - 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์
  

11. ช่องทางการให้บริการ  
สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  จังหวัด 

ระนอง  85120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 

 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น
ค าขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได ้
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  หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
  1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
  วิธีการ 
  1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได ้
  2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
      3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม ่
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  45 นาท ี

        ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะหห์รือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ  พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

2)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  15 นาท ี
 ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัต ิ

3)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  3 วัน 
 ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห ์

4)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  2 วัน 
 จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

5)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  7 วัน 
พิจารณาอนุมัต ิ

หมายเหตุ  กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณา ได้แก่ สภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติ หรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณ 
จะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   13 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
 2)  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
 3)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)      จ านวน  1  ชุด 
 4)  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    จ านวน  1  ฉบับ 
 5)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ 

อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)      จ านวน  1  ชุด 
       

6)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) จ านวน  1  ชุด 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
  -  

16. ค่าธรรมเนียม 
  -  
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  จังหวัด 

ระนอง  85120  โทร  0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074  http://www.kaper.go.th 
  2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.kaper.go.th/
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ทะเบียนเลขที่….........................../ 2557 

แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์    ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557 

ผู้ยื่นค าขอฯ          [    ]  แจ้งด้วยตนเอง 
  [    ]  ผู้ยื่นค าขอฯ  แทนตามหนังสือมอบอ านาจ  เก่ียวข้องเป็น .............................. กับผู้ป่วยเอดส์ที่ขอขึ้นทะเบียน 
ชื่อ – สกุล........................................................ เลขประจ าตัวประชาชน  ...................................................................  
ที่อยู่................................................................................................................................... ....................................... .................................. 
โทรศัพท์................................................. .... 

เขียนที่.............................................................  

วันที่....................... เดือน.................................... พ.ศ. .....................  

 ด้วยข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)  ชื่อ............................................... ......นามสกุล..............................................................  
เกิดวันที่...................... เดือน................................................ พ.ศ.  ................ อายุ.............. ปี  สัญชาติ........................................... ...........  
มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขที่.................. หมู่ที่................. ตรอก/ซอย.............................................................................................  
ถนน........................................................... ต าบล/แขวง........................................................ อ าเภอ/เขต...................................................  
จังหวัด................................................... รหัสไปรษณีย์................................................ โทรศัพท์........ ......................................................  

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ป่วยเอดส์ที่ย่ืนค าขอ  □ ....................................................................................  

สถานภาพสมรส     □  โสด   □   สมรส     □ หม้าย      หย่าร้าง      แยกกันอยู่  □ อ่ืนๆ  ...............................  
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้……………………………………………….โทรศัพท์........................................................................  

เก่ียวข้องโดยเป็น  □  บิดา-มารดา      □ บุตร     □ สามี-ภรรยา     □  พี่น้อง    □ อ่ืนๆ  ......................................  
สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ     □   ยังไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ       □   อยู่ในบัญชีส ารองสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ประจ าปีงบประมาณ  พ .ศ.  2557  โดยวิธีดังต่อไปน้ี  (เลือก  1  วิธี) 
□ รับเงินสดด้วยตนเอง    □ รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
□ โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  □ โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสาร  ดังนี้ 
□1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบัตรอ่ืน  ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  

□2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  

□3.   ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์  จริง 

□4.  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน /ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ  (ในกรณียื่นค าขอฯ แทน) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  
 
(ลงช่ือ)............................................................ ผู้ยื่นค าขอ (ลงช่ือ).................. .......................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน   
         (..........................................................)            (........................................................)  

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก  และท าเครื่องหมาย        ลงในช่องหน้าข้อความที่ต้องการ  
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ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 

เรียน    คณะกรรมการการตรวจสอบคุณสมบัติ  

 ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นาย/นาง/นางสาว............................................................................. ...........................................  

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  □ ...........................................................  แล้ว 

 □  เป็นผู้มีสิทธิครบถ้วน 
              เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ  ดังน้ี............................................ ....................................................................................................  
 
 

    (ลงช่ือ) .......................................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน  
                                                              (...............................................)  
          ต าแหน่ง..................................................  
 
ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีดอนมูล  
 

 คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว  มีความเห็ นดังน้ี 

 □  สมควรรับขึ้นทะเบียน 

 □  ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
           

 (..........................................)           (.......................................)  (..........................................)  
กรรมการ       กรรมการ                         กรรมการ 

 
ค าสั่ง 

 □  รับขึ้นทะเบียน 

 □   ไม่รับขึ้นทะเบียน 

 □  อ่ืนๆ............................................................................................................................. ......................................................  
............................................................................................................................. .....................................................................................  
 
 

                  (........................ ....................................................)    
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล .........................................  

             ............ / ................................. / ................  
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(ตัวอย่างการเขียน) 
 

ทะเบียนเลขที่….........................../ 2558 
 

แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์    ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558 
 
ผู้ยื่นค าขอฯ          [ / ]  แจ้งด้วยตนเอง 
  [    ]  ผู้ยื่นค าขอฯ  แทนตามหนังสือมอบอ านาจ  เก่ียวข้องเป็น ................................ กับผู้ป่วยเอดส์ที่ขอขึ้นทะเบียน 
ชื่อ – สกุล........................................................ เลขประจ าตัวประชาชน  ....................................................  
ที่อยู่..................................................................................... ......................................................................................................................  
โทรศัพท์.....................................................  

เขียนที่...........อบต.กะเปอร์....................  
วันที่......1........... เดือน.........พฤศจิกายน...........พ.ศ. ....2558... 

 ด้วยข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)  ชื่อ......สุขภาพ......................... นามสกุล............... แข็งแรง...........................................  
เกิดวันที่.....1........เดือน...........มกราคม............ .... พ.ศ.  .........2520.........อายุ........38...........ปี  สัญชาติ...........ไทย.........................  
มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขที่ ....1/1.......หมู่ที่....11.....ตรอก/ซอย......................................................................... ........................  
ถนน........................................................... ต าบล/แขวง.............กะเปอร์................. อ าเภอ/เขต..............กะเปอร์.....................................  
จังหวัด............ระนอง................... รหัสไปรษณีย์............85120............... โทรศัพท์..............................................................  

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ป่วยเอดส์ที่ย่ืนค าขอ  □ ..........3-8503-00000-00.....................  

สถานภาพสมรส     □  โสด   □   สมรส     □ หม้าย      หย่าร้าง      แยกกันอยู่  □ อ่ืนๆ  .....................................  
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้……………………………………………….โทรศัพท์........................................................................  

เก่ียวข้องโดยเป็น  □  บิดา-มารดา      □ บุตร     □ สามี-ภรรยา     □  พี่น้อง    □ อ่ืนๆ  
.................................................  

สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ     □   ยังไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ       □   อยู่ในบัญชีส ารองสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2557  โดยวิธีดังต่อไปน้ี  (เลือก  1  วิธี) 
□   รับเงินสดด้วยตนเอง    □   รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
□   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  □   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสาร  ดังนี้ 
□1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาบัตรอ่ืน  ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  

□2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  

□3.   ใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์  จริง 

□4.  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเน าบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ านาจ  (ในกรณียื่นค าขอฯ แทน) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  
 
 
(ลงช่ือ)....สุขภาพ  แข็งแรง........ผู้ยื่นค าขอ (ลงช่ือ)............สุนิษา  มีแก้ว.......... เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน   
     (  นายสุขภาพ  แข็งแรง )               ( นางสุนิษา  มีแก้ว ) 
 
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก  และท าเครื่องหมาย        ลงในช่องหน้าข้อความที่ต้องการ  
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ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 

เรียน    คณะกรรมการการตรวจสอบคุณสมบัติ  

 ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นาย/นาง/นางสาว.........สุขภาพ  แข็งแรง.........................................  

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  □ ......3-8503-00000-000...........  แล้ว 

 □  เป็นผู้มีสิทธิครบถ้วน 
              เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ  ดังน้ี............................................................................................................................. ...................  
 
 

    (ลงช่ือ) .......... ม่ัน  คงดี................. เจ้าหน้าที่ผู้รับจดทะเบียน 
                                                                      ( นายม่ัน  คงด ี) 
          ต าแหน่ง...ประธานคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ .......  
 
ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  
 

 คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว  มีความเห็นดังน้ี 

 □    สมควรรับขึ้นทะเบียน 

 □    ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
           

 (.......นายม่ัน  คงดี.....)          (.....นายดี  พอใช้.......)  (..........นายคนดี  ศรีสังคม...........)  
กรรมการ        กรรมการ                  กรรมการ 

 
ค าสัง่ 

 □    รับขึ้นทะเบียน 

 □     ไม่รับขึ้นทะเบียน 

 □  อ่ืนๆ............................................................................................................................. ......................................................  
................. ............................................................................................................................. ....................................................................  
 
 
 

( นายนัดนวุทธิ์  รัชนิพนธ์ ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ 

10  พฤศจิกายน  2558 
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หนังสือมอบอ านาจ 
 

                                                 ที่...................................................................  
 

               วันที่.............  เดือน.................................  พ.ศ.  ..................  
 
 โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า.....................................................................    ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร......................................  
 

เลขที่..................................................   ออกให้  ณ  .......... ......................  เมื่อวันที่  ...............................  อยู่บ้านเลขที่  ..........  
 

หมู่ที่  ............   ตรอก / ซอย  ............................   ถนน.........................  แขวง / ต าบล  ....................................... ................ 
 

เขต / อ าเภอ  .......................................   จังหวัด  ................................................  
 

 ขอมอบอ านาจให้  ...............................................................................    ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร  ............... ...............................  
 

เลขที่  ..................................................   ออกให้  ณ  ..............................  เมื่อวันที่  ............................  อยู่บ้านเลขที่  .......... ... 
 

หมู่ที่  ............   ตรอก / ซอย  .............................   ถนน............................  แขวง / ต าบล  ........................................................ เขต/
อ าเภอ  .........................................................   จังหวัด  ................................................... .........  
 

 เป็นผู้มีอ านาจยื่นค าขอข้ึนทะเบียนรับเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ 
 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้า ได้กระท า
ด้วยตนเองทั้งสิ้น 
 

 เพื่อเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือช่ือ / ลายพิมพ์นิ้วมือ  ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
 

ลงช่ือ  ........................................................  ผู้มอบอ านาจ 
             (.....................................................) 
 

ลงช่ือ  ........................................................ ผู้รับมอบอ านาจ 
             (.....................................................) 
 

ลงช่ือ  ........................................................  พยาน 
             (.....................................................) 
 

ลงช่ือ  ........................................................  พยาน 
                      (............................ .................................) 

 

หลักฐานประกอบของผู้รับมอบอ านาจ 

□ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

□ส าเนาทะเบียนบ้าน   
□ เอกสารอ่ืนๆ............................................    
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้าย  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  
จังหวัดระนอง  85120/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพื่อ
หารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสีย 
ภาษี 
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  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
  3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและ
เงินเพิ่ม 
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาใหบ้ริการ  1 วัน 

        เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
หมายเหตุ  ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกป)ี 

2)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  30 วัน 
        พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
หมายเหตุ  ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่นแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  15 วัน 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 

หมายเหตุ  ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วัน จะต้องช าระเงินเพิ่มตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา จ านวน  1  ชุด 
 2)  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
 3)  แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง 

จ านวน  1  ชุด  
4)  หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียน 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม          จ านวน  1  ชุด 
 5)  หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา    จ านวน  1  ชุด 
 6)  ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)      จ านวน  1  ชุด 
 7)  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    จ านวน  1  ฉบับ 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
  -  
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 -  

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  จังหวัด 

ระนอง  85120  http://www.kaper.go.th  โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  2)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์
  

11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  
จังหวัดระนอง  85120  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และที่ดินที่ใช้ตอ่เนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
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  3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
  5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
  6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน
ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ ภายใน 15 
วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่
เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน 

 เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
2)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  30 วัน 

        พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ   จ านวน  1  ชุด 
 2)  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
 3)  หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญา 

ซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ         จ านวน  1  ชุด 
3) หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  

หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร   จ านวน  1  ชุด   
 5)  หนังสือรับรองนิติบคุคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา จ านวน  1  ชุด 
 6)  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    จ านวน  1  ฉบับ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
  -  
 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1)  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  จังหวัด 

ระนอง  85120  http://www.kaper.go.th    โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.  

10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)   
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งถมดิน  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์ 
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1.การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน  ดังนี้ 
          1.1การด าเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ 
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
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              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
          1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท า
การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมี
พื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้ง
กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
       2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
   เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่
วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจ
ออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับ
แจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

1)  การตรวจสอบเอกสาร    
        ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

2)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  5 วัน   
 เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

3)  การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน   
เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
 2)  ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 1)  แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน     จ านวน  1  ชุด 
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    2)  แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง     จ านวน  1  ชุด 
 3)  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน     จ านวน  1  ชุด 
 4)  โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า 

 (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน)  จ านวน  3  ชุด 
4) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน    จ านวน  1  ชุด 
5) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น    จ านวน  1  ชุด 
6) รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และม ี

ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของ
เนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร)        จ านวน  1  ชุด 

7)  ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และม ี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
           จ านวน  1  ชุด 

8) ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน      จ านวน  1  ชุด 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท  ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง  หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต  

(http://www.dpt.go.th)  ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวง 
สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)  ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
ร้อง เรียนด้วยตนเอง  ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
  2)  จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  หมายเหต ุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 
  3)  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  จังหวัดระนอง  
85120  http://www.kaper.go.th      โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  4)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dpt.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที ่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจ้งขุดดิน  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์ 
 

11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานท่ีให้บริการ   ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1.การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้ วน ดังนี้ 
          1.1การด าเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ 
ได้แก่  1) เทศบาล 
               2) กรุงเทพมหานคร 
               3) เมืองพัทยา 
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               4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
               5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
               6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
               7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
          1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท า
การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือ
พื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือ
แย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
       2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มี
การแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออก
ค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน 

 ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
2)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  5 วัน 

        เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
3)  การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน 

        เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14.  งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 

หมายเหตุ  กรณีบุคคลธรรมดา 
 2)  ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล       จ านวน  1  ฉบับ 

หมายเหตุ  กรณีนิติบุคคล 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 1)  แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน     จ านวน  1  ชุด 
 2)  แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง     จ านวน  1  ชุด 
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 3)  แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนพร้อมส าเนา    จ านวน  1  ชุด 
 4)  ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  จ านวน  1  ชุด 
5)  หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน    จ านวน  1  ชุด 
6)  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น    จ านวน  1  ชุด 
7)  รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่

ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ตอ้งเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่
ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)  จ านวน  1  ชุด 

8)  รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน   จ านวน  1  ชุด 
หมายเหตุ  (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

 9)  ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)      จ านวน  1  ชุด 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท  ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง  หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต  

(http://www.dpt.go.th)  ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวง
สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)  ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
ร้อง เรียนด้วยตนเอง  ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
  2)  จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  หมายเหต ุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 
  3)  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  จังหวัดระนอง  
85120 http://www.kaper.go.th      โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  4)  ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dpt.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวงข้อบัญญัต ิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22   ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบล
กะเปอร ์  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์  99/9  หมู่ที ่ 3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผใูดจะร้ือถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกนิ 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ซึ่งเจ้า
พนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ 
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ใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยาย
เวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร  ระยะเวลาให้บริการ  1  วัน 

 ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 
2)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  2  วัน 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  7  วัน 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4)  การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ ระยะเวลาให้บริการ  35  วัน 
 เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14.  งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 

หมายเหตุ  กรณีบุคคลธรรมดา 
 2)  หนังสือรับรองนิติบุคคล       จ านวน  1  ชุด 

หมายเหตุ  กรณีนิติบุคคล 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 1)  แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1)     จ านวน  1  ชุด 
 2)  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบข้ันตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วง 

หล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  จ านวน  1  ชุด 
3)  ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุก

หน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน  จ านวน 1 ชุด 
4)  ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้

ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
จ านวน  1  ชุด 
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5)  กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1  ชุด 

6)  บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบคุคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)      จ านวน  1  ชุด 
 7)  กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล)  พร้อมส าเนา  

จ านวน  1  ชุด  
 8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)   จ านวน  1  ชุด 
 9)  หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)    จ านวน  1  ชุด 
 10)  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) จ านวน  1  ชุด 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1)  กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง  หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต  

(http://www.dpt.go.th)  ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
ทาง ไปรษณีย ์(224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวง
สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)  ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
ร้อง เรียนด้วยตนเอง  ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6 

2)  จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 
3) องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  จังหวัดระนอง   

85120      http://www.kaper.go.th      โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.  

10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dpt.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  ส่วนโยธา  
องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  
จังหวัดระนอง  85120  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตร้ือถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให
ไดตามระยะเวลาที่กาํหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค า 
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ขอกอนใบอนุญาตส้ินอายุ และเมือ่ไดยื่นค าขอดังกล ว ใหดําเนินการตอไปได าเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่ง
ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนัน้ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
  1)  การตรวจสอบเอกสาร   ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน 

     ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
2)  การพิจารณา   ระยะเวลาให้บรกิาร  2 วัน 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 
3)   การพิจารณา   ระยะเวลาให้บริการ  2 วัน 
     เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาต 

ทราบ (น.1) 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
 2)  ส าเนาหนังสอืรับรองนิติบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
หมายเหต ุ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 1)  แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือ 

ใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น (แบบ ข. 5)    จ านวน  1  ชุด 
2)  ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี จ านวน  1  ชุด 
3)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)         จ านวน  1  ชุด 
4)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)        จ านวน  1  ชุด 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1. ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง  หมายเหตุ 1. ทางอินเทอร์เน็ต  

(http://www.dpt.go.th)  ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวง
สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)  ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6 

http://www.dpt.go.th/
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2. ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด) 
 3. ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์   

จังหวัดระนอง  85120  http://www.kaper.go.th   โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
  4.  ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี หมายเหต ุ( เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขต
ดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตาม
มาตรา 34 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการ
อื่นตามมาตรา 34  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร ์ 
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   ส่วนโยธา  99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ 

กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือส่ิงที่สรางขึ้นเพื่อใช นที่จอดรถ ที่กลับรถและทาง
เขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ  
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ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอื่น ทั้งนี้ไม าทั้งหมดหรือบางส นแต รับ ใบอนุญาตจาก
เจาพนักงานทองถ่ิน 
   ขอ้ห้ามตามวรรคหนึง่ใหถือว นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนัน้โดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู ทั้งนีไ้ม
วาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอืน่หรือไมก็ตาม 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร   ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน 
     ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
2)  การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  2 วัน 
     เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3)  การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  7 วัน 
     เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ 

สถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
 4)  การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ ระยะเวลาให้บริการ  35 วัน 
      เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
 2)  ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล       จ านวน  1  ชุด 

หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
1)  ค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4) 

จ านวน  1  ชุด 
2)  โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

จ านวน  1  ชุด 
3)  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน  1  ชุด  
4)  หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  จ านวน  1  ชุด 
5)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน    นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ

เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน)      จ านวน  1  ชุด 
6)  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ  และค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็น

อาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)        จ านวน  1  ชุด 
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7)  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่

สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)       จ านวน  1  ชุด 
8)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)         จ านวน  1  ชุด 
9)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)        จ านวน  1  ชุด 
10)  แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  1  ชุด 
11)  รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้น

เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)        จ านวน  1  ชุด 
12)  ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

จ านวน  1  ชุด 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  

พ.ศ. 2522  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง  หมายเหต ุทางอินเทอร์เน็ต  

(http://www.dpt.go.th)  ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวง
สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)  ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที ่6) 
 2)  ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 
 3)  ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  
จังหวัดระนอง  85120      http://www.kaper.go.th      โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
 4)  ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์ อ าเภอกะเปอร์ จังหวัดระนอง 
 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 
  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบล
กะเปอร ์  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอ
กะเปอร์  จังหวัดระนอง  85120  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผใูดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิน่ โดยเจ้าพนักงานท้องถิน่ต้องตรวจพิจารณา 

และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่
ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
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ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสอืแจ้งการขยายเวลาและเหต
 จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
1)  การตรวจสอบเอกสาร   ระยะเวลาให้บริการ  1 วัน 
     ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
2)  การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  2 วัน 
     เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3)  การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  7 วัน 
     เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4)  การพิจารณา    ระยะเวลาให้บริการ  35 วัน 
     เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ 

ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

1)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2)  ส าเนาหนังสอืรับรองนิติบุคคล       จ านวน   1  ชุด 
หมายเหตุ   (กรณีนิติบุคคล) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
1)  แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1)     จ านวน  1  ชุด 
2)  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง   จ านวน  1  ชุด 
3)  โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า 

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  จ านวน  1  ชุด 
4)  ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้

ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
จ านวน  1  ชุด 

5)  กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  จ านวน  1  ชุด 

6)  บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)       จ านวน  1  ชุด 
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7)  หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)  จ านวน  1  ชุด 
8)  หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)   จ านวน  1  ชุด 
9)  หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่

เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)    จ านวน  1  ชุด 
10)  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และ

คุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) จ านวน  1  ชุด 
11)  รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ

วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ)่ กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

จ านวน  1  ชุด 
12)  กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ 

ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม       จ านวน  1  ชุด 

13)  กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต         จ านวน  1  ชุด 

14)  หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)   จ านวน  1  ชุด 

15)  หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)    จ านวน  1  ชุด 
หมายเหตุ  ข้อ  8 -  15  เป็นเอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

16)  แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
           จ านวน  1  ชุด 

9)  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
           จ านวน  1  ชุด 

10)  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
           จ านวน  1  ชุด 

11)  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม ้
           จ านวน  1  ชุด 

12)  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการ 
ระบายน้ าทิ้ง            จ านวน  1  ชุด 

13)   หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
             จ านวน  1  ชุด 
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14) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต ์
             จ านวน  1  ชุด 
หมายเหตุ  ข้อที่  16 - 22  เป็นเอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง  หมายเหต ุทางอินเทอร์เน็ต 
(http://www.dpt.go.th)  ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)  ทาง 
ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสาม
เสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)  ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
 2)  ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด หมายเหต ุผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด  
 3)  ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปอร์   99/9  หมู่ที่  3  ต าบลกะเปอร์  อ าเภอกะเปอร์  
จังหวัดระนอง  85120      http://www.kaper.go.th      โทร 0-7784-3299  โทรสาร  0-7789-7074 
 4)  ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 


