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ค ำน ำ 

 
  พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 ตำมมำตรำ 7 
ได้ก ำหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมำยก ำหนดให้กำระกระท ำใดจะต้องได้รับอนุญำต ผู้อนุญำตจะต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
ซึ่งอย่ำงน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำร       ยื่นค ำขอ ข้ันตอนและระยะเวลำในกำร
พิจำรณำอนุญำต และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนท่ีผู้ขออนุญำตจะต้องยื่นมำพร้อมกับค ำขอ โดยมีเป้ำหมำย เพื่ออ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ประชำชน ลดต้นทุนของประชำชนและ             เพิ่มประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของภำครัฐ ให้เกิดควำม
โปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำร ลดกำรใช้ดุลยพินิจของเจ้ำหน้ำท่ี เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ 

  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด จึงได้จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ขึ้น เพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ี         ท่ี
เกี่ยวข้องและประชำชนท่ัวไปใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำร ต่อไป 
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สำรบัญ 
หน้ำ 

1. ท่ีมำ            1          
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน       1 
3. ค ำจ ำกัดควำม           2 
4. แนวคิดและหลักกำร          2 
5. ประโยชน์ท่ีได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน      3 
6. งำนท่ีให้บริกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
 (1) กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21      4 
 (2) กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ  32  14 
 (3) กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21      18 
 (4) กำรขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร       29 
 (5) กำรแจ้งถมดิน         35 
 (6) กำรแจ้งขุดดิน         40 
 (7) กำรรับช ำระภำปีป้ำย         45 
 (8) กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน       49 
 (9) กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี        53 
 (10) กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์        57 
 (11) กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ    60 
 (12) กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ   69 
 (13) กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499   76 
 (14) กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 82 
 (15) กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499  87     
 (16) กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ         92 
 (17) กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียควำมพิกำร        96 
 (18) กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์                     101  
 (19) กำรรับช ำระค่ำจัดเก็บขยะมูลฝอย               105 
 
ภำคผนวก 
 พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน:  กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง:  กระทรวงมหำดไทย 



คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
 

7 

 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ีมีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกำศกระทรวงมหำดไทยท่ีออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45 วัน 

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                           
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผู้ใดจะก่อสร้ำงอำคำรต้องได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นโดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำและ     
ออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำส่ังไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45 วันนับแต่วันท่ีได้
รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน
ก ำหนดเวลำให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำวครำวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุ
จ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนส้ินก ำหนดเวลำหรือตำมท่ีได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี           
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำง
อำคำรพร้อมเอกสำร 
 

1 วัน -  

2) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

2 วัน -  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เ จ้ ำ พ นั ก ง ำ น ท้ อ ง ถิ่ น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ท่ีดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำน ท่ีก่ อสร้ ำง จัดท ำผั ง
บ ริ เ ว ณ แ ผ น ท่ี สั ง เ ข ป
ตรวจสอบกฎหมำยอื่ น ท่ี
เกี่ ย ว ข้ อ ง เช่ น ป ร ะ ก ำศ
กระทรวงคมนำคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ
เขตปลอดภัยทำงทหำรฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน -  

4) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
(น.1) 
 

35 วัน -  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำขออนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ
พร้อมเจ้ำของท่ีดิน
ลงนำมรับรอง
ส ำเนำทุกหน้ำกรณี
ผู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้ำของท่ีดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

3) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ท่ีดินและประกอบ
กิจกำรในนิคม
อุตสำหกรรมหรือ
ใบอนุญำตฯฉบับ
ต่ออำยุหรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ท่ีดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนังสือมอบอ ำนำจ
ติดอำกรแสตมป๓์๐
บำทพร้อมส ำเนำ
บัตรประจ ำตัว
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนังสือเดินทำงของ
ผู้มอบและผู้รับมอบ
อ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

5) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของท่ีดิน (กรณี
เจ้ำของท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่ำง
เจ้ำของ (กรณี
ก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถำปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรำยกำร
ประกอบแบบ
แปลนท่ีมีลำยมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้ำของ
อำคำรช่ืออำคำร
สถำนท่ีก่อสร้ำงช่ือ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณ
พร้อมลงนำมทุก
แผ่น  (กรณีอำคำร
สำธำรณะอำคำร
พิเศษอำคำรท่ี
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อำคำรบำงประเภท
ท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีกำรค ำนวณ
ให้อำคำรสำมำรถ
รับแรงส่ันสะเทือน
จำกแผ่นดินไหวได้
ตำมกฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนักควำม
ต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพื้นดินท่ีรองรับ
อำคำรในกำร
ต้ำนทำน
แรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบโครงสร้ำง 
 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่ำ fc > 65 
ksc. หรือค่ำ fc’> 
173.3 ksc. ให้
แนบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำมมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถำบัน
ท่ีเช่ือถือได้วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขอ
อนุญำตลงนำม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

12) 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีต
หุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่ำท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสำรรับรอง
อัตรำกำรทนไฟจำก
สถำบันที่เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 
 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

13) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงำนของ
สถำปนิกผู้ควบคุม
กำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรท่ีต้องมี
สถำปนิกควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงำนของ
วิศวกรผู้ควบคุม
กำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณงำน
ระบบของอำคำร
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33      
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

17) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ ำบัดน้ ำเสียและ
กำรระบำยน้ ำท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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15. ค่ำธรรมเนียม 
 เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร      

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม ฉบับละ 20 บำท 
 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:  กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ  32 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด   อ ำเภอชะอวด   จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง:  กระทรวงมหำดไทย 
 

 1. ชื่อกระบวนงำน:  กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3. ประเภทของงำนบริกำร:  กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:  อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

   1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ:  บริกำรท่ีมีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร:  พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกำศกระทรวงมหำดไทยท่ีออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 
๒๕๒๒  

     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วัน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ำยอำคำร      

ตำมมำตรำ 32  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                    
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      เมื่อผู้ได้รับใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ำยอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้หรือผู้แจ้ง ตำมมำตรำ 39 ทวิ 

กระท ำกำรดังกล่ำวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นทรำบตำมแบบท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดและช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลนก่อสร้ำงหรือดัดแปลงอำคำรในกรณีท่ีเป็นกำรแจ้งว่ำกำรก่อสร้ำงหรือดัดแปลงอำคำร 

    เมื่อผู้แจ้งได้ด ำเนินกำรตำมท่ีระบุไว้ใน มำตรำ 39 ทวิ ครบถ้วนแล้ว  ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตำมแบบ
ท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนด  เพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้งให้แก่ผู้นั้นภำยในวันท่ีได้รับแจ้ง และให้ผู้แจ้งเริ่มต้นด ำเนินกำร
ก่อสร้ำง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมท่ีได้แจ้งไว้ตั้งแต่วันท่ีได้รับใบแจ้ง 

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

  1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร ยื่นแจ้งและเสียค่ำธรรมเนียม 1 วัน กองช่ำง/  

อบต.ขอนหำด 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 
 
 
 
 

เ จ้ ำ พ นั ก ง ำ น ท้ อ ง ถิ่ น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน กองช่ำง/  
อบต.ขอนหำด 

 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
อำคำรท่ีก่อสร้ำงแล้วเสร็จ
และพิจำรณำออกใบรับรอง
อ. 6 และแจ้งให้ ผู้ขอมำรับ
ใบน.1 

7 วัน กองช่ำง/  
อบต.ขอนหำด 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  15  วัน 
 
13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน  และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แ บ บ ค ำ ข อ
ใบ รั บ ร อ ง ก ำ ร
ก่ อสร้ ำงอำคำร
ดั ด แ ป ล ง ห รื อ
เคล่ือนย้ำยอำคำร 
(แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

ใ บ อ นุ ญ ำ ต
ก่ อสร้ ำงอำคำร
เ ดิ ม ท่ี ไ ด้ รั บ
อนุญำตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

ห นั ง สื อ แ ส ด ง
ควำมยินยอมจำก
เจ้ ำข อ งอ ำค ำร 
(ก ร ณี ผู้
ค ร อ บ ค ร อ ง
อำคำรเป็น ผู้ขอ
อนุญำต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบ รั บ ร อ งห รื อ
ใบอนุญำตเปล่ียน
ก ำ ร ใ ช้ อ ำ ค ำ ร 
(เฉ พ ำ ะ ก ร ณี ท่ี
อ ำ ค ำ ร ท่ี ข อ
อนุญ ำต เป ล่ียน
ก ำ ร ใ ช้ ไ ด้ รั บ
ใบ รั บ ร อ งห รื อ
ได้รับใบอนุญำต
เป ล่ี ย น ก ำ ร ใ ช้
อำคำรมำแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ห นั ง สื อ รั บ รอ ง
ของผู้ควบคุมงำน
รั บ ร อ ง ว่ ำ ไ ด้
ค ว บ คุ ม ง ำ น
เป็นไปโดยถูกต้อง
ต ำ ม ท่ี ไ ด้ รั บ
ใบอนุญำต 

- 1 0 ชุด - 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘  ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่ำธรรมเนียม  10   บำท 
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16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:  กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่ำง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ีมีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร:  พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกำศกระทรวงมหำดไทยท่ีออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    45  วัน 

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 21/05/2558 
15:21  

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อ 

(1) กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์ : 075-426006-7  (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีต าบลขอนหาด)        
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                             
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ผู้ใดจะดัดแปลงอำคำร ต้องได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นโดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำและ          
ออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำส่ังไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45 วันนับแต่วันท่ี
ได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน
ก ำหนดเวลำให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำวครำวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุ
จ ำเป็นแต่ละครำวให้ ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนส้ินก ำหนดเวลำหรือตำมท่ีได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
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12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นควำมประสงค์ดัดแปลง
อำคำรพร้อมเอกสำร 
 

1 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

2) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 
 

2 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ท่ีดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนท่ีก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกำศ
กระทรวงคมนำคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ
เขตปลอดภัยทำงทหำรฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

4) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตดัดแปลงอำคำร 
(น.1) 
 

35 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
 
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ำขออนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร              
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

2) ใบอนุญำตก่อสร้ำง
อำคำรเดิมท่ีได้รับ
อนุญำตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

3) โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ
พร้อมเจ้ำของท่ีดิน
ลงนำมรับรอง
ส ำเนำทุกหน้ำกรณี
ผู้ขออนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของท่ีดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้ำของท่ีดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ท่ีดิน 
 
 
 
 
 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) ใบอนุญำตให้ใช้
ท่ีดินและประกอบ
กิจกำรในนิคม
อุตสำหกรรมหรือ
ใบอนุญำตฯฉบับ
ต่ออำยุหรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ท่ีดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท้ำย (กรณีอำคำร
อยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

5) กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนังสือมอบอ ำนำจ
ติดอำกรแสตมป์ 
30 บำทพร้อม
ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนังสือเดินทำงของ
ผู้มอบและผู้รับมอบ
อ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) บัตรประจ ำตัว
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของท่ีดิน (กรณี
เจ้ำของท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่ำง
เจ้ำของ (กรณี
ก่อสร้ำงอำคำรชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

8) หนังสือรับรองของ
สถำปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

9) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรำยกำร
ประกอบแบบ
แปลนท่ีมีลำยมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

11) รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้ำของ
อำคำรช่ืออำคำร
สถำนท่ีก่อสร้ำงช่ือ
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณ
พร้อมลงนำมทุก
แผ่น (กรณีอำคำร
สำธำรณะอำคำร
พิเศษอำคำรท่ี
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุ
ถำวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อำคำรบำงประเภท
ท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีกำรค ำนวณ
ให้อำคำรสำมำรถ
รับแรงส่ันสะเทือน
จำกแผ่นดินไหวได้
ตำมกฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรับ
น้ ำหนักควำม
ต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพื้นดินท่ีรองรับ
อำคำรในกำร
ต้ำนทำน
แรงส่ันสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบโครงสร้ำง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

12) กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่ำ fc > 65 
ksc. หรือค่ำ fc’> 
173.3 ksc. ให้
แนบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำมมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถำบัน
ท่ีเช่ือถือได้วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขอ
อนุญำตลงนำม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

13) กรณีอำคำรท่ีเข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีต
หุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่ำท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสำรรับรอง
อัตรำกำรทนไฟจำก
สถำบันที่เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 



คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
 

29 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

14) หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงำนของ
สถำปนิกผู้ควบคุม
กำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรท่ีต้องมี
สถำปนิกควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

15) หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงำนของ
วิศวกรผู้ควบคุม
กำรก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

16) แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณงำน
ระบบของอำคำร
ตำมกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

18) หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
และวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม ้

- 1 1 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ ำบัดน้ ำเสียและ
กำรระบำยน้ ำท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

22) หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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15. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม ฉบับละ 50 บำท 
 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4  ต.ขอนหาด  อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:  กำรขออนุญำตเคลื่อนยำ้ยอำคำร 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง:  กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:  กำรขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3. ประเภทของงำนบริกำร:  กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:  อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ีมีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกำศกระทรวงมหำดไทยท่ีออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  45  วัน 

9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร   
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ   

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์ : 075-426006  ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีต าบลขอนหาด/          
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  ต้ังแต่เวลา   
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
    ผู้ใดจะเคล่ือนย้ำยอำคำรต้องได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นโดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องตรวจพิจำรณำ          
และออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำส่ังไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน 45 วันนับแต่
วันท่ีได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำส่ังไม่อนุญำตได้ภำยใน
ก ำหนดเวลำให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำว ครำวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและ
เหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนส้ินก ำหนดเวลำหรือตำมท่ีได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นขออนุญำตเคล่ือนย้ำย
อำคำรพร้อมเอกสำร 
 

1 วัน กองช่ำง/                   

อบต.ขอนหำด 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำต 

2 วัน กองช่ำง/                   

อบต.ขอนหำด 

 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ท่ีดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนท่ีก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอื่นท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกำศ
กระทรวงคมนำคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศ
เขตปลอดภัยทำงทหำรฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน กองช่ำง/                   

อบต.ขอนหำด 

 

4) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรับ
ใบอนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร 
(น.1) 
 
 

35 วัน กองช่ำง/                   

อบต.ขอนหำด 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
 

12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 



คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
 

34 

  
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค ำขออนุญำต
เคล่ือนย้ำยอำคำร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรองส ำเนำ
ทุกหน้ำกรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของท่ีดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ให้เคล่ือนย้ำย
อำคำรไปไว้ใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนังสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนังสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของท่ีดิน) 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) ส ำเนำบัตร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
ของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ท่ีดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้ำของ
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงพร้อม
ลงลำยมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดง
ควำมยินยอมของ
ผู้ควบคุมงำน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
 

14. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร      

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม  20  บำท 
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15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

หมายเหตุ 
1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบรกิำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7  วัน 
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรแจ้งถมดิน  
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์ : 075-426006  ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีต าบลขอนหาด/                  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  ต้ังแต่เวลา   
         08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.กำรถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้ 
         1.1กำรด ำเนินกำรถมดินนั้นจะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องท่ีท่ีพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบำล 
              2) กรุงเทพมหำนคร 
              3) เมืองพัทยำ 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตำมท่ีมีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดในรำชกิจจำ
นุเบกษำ 
              5) บริเวณท่ีมีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
              6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 
              7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์กำรบริหำร
ส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2กำรด ำเนินกำรถมดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 26 แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท ำกำร
ถมดินโดยมีควำมสูงของเนินดินเกินกว่ำระดับท่ีดินต่ำงเจ้ำของท่ีอยู่ข้ำงเคียงและมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตำรำงเมตรหรือมีพื้นท่ี
เกินกว่ำท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดซึ่งกำรประกำศของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำรขัดหรือแย้งกับ
พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน 
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     2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรถมดิน 
                เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้งภำยใน 
7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วันนับแต่
วันท่ีมีกำรแจ้งถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจออก
ค ำส่ังให้กำรแจ้งเป็นอันส้ินผลกรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภำยในเวลำท่ีก ำหนดให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่
ผู้แจ้งภำยใน 3วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสำรแจ้งกำรถม
ดินตำมท่ีก ำหนดให้เจ้ำ
พนักงำนท้องถิน่ด ำเนินกำร
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

2) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบและ
พิจำรณำ (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

3) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมำ
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด ำเนินกำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้ำงเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรำยกำร
ประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุกหน้ำ
พร้อมเจ้ำของท่ีดิน
ลงนำมรับรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต
ไม่ใช่เจ้ำของท่ีดิน
ต้ อ ง มี ห นั ง สื อ
ยิ น ย อ ม ข อ ง
เจ้ ำข อ ง ท่ี ดิ น ให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบอ ำนำจ
กรณีให้บุคคลอื่น
ยื่นแจ้งกำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของ
เจ้ำของท่ีดินกรณี
ท่ีดินบุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(กรณีกำรถมดินท่ีมี
พื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำมสูง
ของเนินดินต้ังแต่ 2 
เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต่ ำกว่ำ
ระดับสำมัญวิศวกร
กรณีพื้นท่ีเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำมสูง
ของเนินดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

8) 

ช่ือผู้ควบคุมงำน 
(กรณีกำรถมดินท่ีมี
พื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำมสูง
ของเนินดินต้ังแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้องเป็น
ผู้ได้รับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ช่ือและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งกำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 2,000 บำท 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7  วัน 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  [ส ำเนำคู่มือประชำชน]  กำรแจ้งขุดดิน  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                    
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.กำรขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี ้
         1.1กำรด ำเนินกำรขุดดินนั้นจะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องท่ีท่ีพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบำล 
              2) กรุงเทพมหำนคร 
              3) เมืองพัทยำ 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตำมท่ีมีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนด                          
ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
              5) บริเวณท่ีมีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
              6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 
              7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์กำรบริหำร
ส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 กำรด ำเนินกำรขุดดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 17แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท ำกำร
ขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นท่ีปำกบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตำรำงเมตรหรอืมีควำมลึกหรือพื้นท่ี
ตำมท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดโดยกำรประกำศของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำรกระท ำท่ีขัดหรือแย้งกับ
พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543   
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      2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรขุดดิน 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำนกำรแจ้งภำยใน 7 วันนับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วันนับแต่วันท่ีมีกำรแจ้ง
ถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7 วัน  นับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจออกค ำส่ังให้กำร
แจ้งเป็นอันส้ินผลกรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภำยในเวลำท่ีก ำหนดให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 
3 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสำรแจ้งกำรขุด
ดินตำมท่ีก ำหนดให้เจ้ำ
พนักงำนท้องถิน่ด ำเนินกำร
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

2) กำรพิจำรณำ 
 
 
 
 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
ด ำเนินกำรตรวจสอบและ
พิจำรณำ (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

3) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมำ
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน กองช่ำง/      
อบต.ขอนหำด 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
 

13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 
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14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้ำงเคียง 
 
 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบับทุก
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรองส ำเนำ
ทุกหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต
ไม่ใช่เจ้ำของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของท่ีดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
กำรขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) รำยกำรค ำนวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณกำรขุดดิน
ท่ีมีควำมลึกจำก
ระดับพื้นดินเกิน๓
เมตรหรือพื้นท่ี
ปำกบ่อดินเกิน 
10,000 ตำรำง
เมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต่ ำกว่ำ
ระดับสำมัญ
วิศวกรกรณีกำร
ขุดดินท่ีมีควำมลึก
เกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค ำนวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) รำยละเอียดกำร
ติดต้ังอุปกรณ์
ส ำหรับวัดกำร
เคล่ือนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีกำรขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) ช่ือผู้ควบคุมงำน 
(กรณีกำรขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพื้นท่ีปำก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตำรำง
เมตรหรือมีควำม
ลึกหรือมีพื้นท่ี
ตำมท่ีเจ้ำ
พนักงำนท้องถิน่
ประกำศก ำหนดผู้
ควบคุมงำนต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

- 1 0 ชุด - 

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 2,000 บำท 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0   วัน 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีป้ำย  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการติดต่อ 

(1) กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์ : 075-426006 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีต าบลขอนหาด)          
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                             
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำท่ีในกำรรับช ำระภำษีป้ำย
แสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมำยท่ีใช้เพื่อกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอื่นหรือโฆษณำกำรค้ำหรือกิจกำรอื่นเพื่อหำ
รำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี 
2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพื่อยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 
6. กรณีท่ีเจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำท่ีก ำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้องช ำระภำษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับ
แจ้งกำรประเมินเพื่อให้ผู้บริหำรท้องถิ่นช้ีขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบตำมแบบ (ภ.ป. 5) ภำยในระยะเวลำ 60 วันนับแต่
วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 
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8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำ
ขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำร
คืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
9. พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีจะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอ
หรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำน
แล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 
แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน 

1 วัน กองคลัง/     
อบต.ขอนหำด 

 

(1. ระยะเวลำ :    
1 วัน (ภำยใน
เดือนมีนำคมของ
ทุกป)ี 
 

2) กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีพิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำม
แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) และแจ้งกำร
ประเมินภำษ ี
 

30 วัน กองคลัง/     
อบต.ขอนหำด 

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วันนับ
จำกวันท่ียื่นแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) (ตำม
พระรำชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี 
 

15 วัน กองคลัง/     
อบต.ขอนหำด 

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งกำร
ประเมิน (กรณี
ช ำระเกิน 15 วัน
จะต้องช ำระเงิน
เพิ่มตำมอัตรำท่ี
กฎหมำยก ำหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วัน 
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13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรท่ีออกให้โดย
หน่วยงำนของรัฐ
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถำนท่ีต้ังหรือ
แสดงป้ำย
รำยละเอียด
เกี่ยวกับป้ำยวัน
เดือนปีท่ีติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เช่นส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรค้ำ
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ส ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

- 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 

2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

17.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. แบบแจ้งรำยกำรเพื่อเสียภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภำษีป้ำย (ภ.ป. 4) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  วัน 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558 16:24  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อ 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์ : 075-426006 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีต าบลขอนหาด) ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                         
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำท่ีในกำรรับช ำระภำษี
โรงเรือนและท่ีดินจำกทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำงอย่ำงอื่นๆและท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้ำง
อย่ำงอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีกำรช ำระภำษี 
2. แจ้งให้เจ้ำของทรัพย์สินทรำบเพื่อยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 
6. เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินกรณีท่ีเจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีเกิน
เวลำท่ีก ำหนดจะต้องช ำระเงินเพิ่มตำมอัตรำท่ีกฎหมำยก ำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งกำรประเมินโดยผู้บริหำรท้องถิ่นช้ีขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบภำยใน 30 วันนับจำกวันท่ีเจ้ำของทรัพย์สิน
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
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8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำ
ขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำร
คืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
9. พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีจะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือ
ยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำน
แล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
11.จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงำน
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร 
 

1 วัน กองคลัง/    
อบต.ขอนหำด 

(1. ระยะเวลำ : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริกำรมำยื่น
ค ำขอ 
 

2) กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีพิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สิน
ตำมแบบแสดงรำยกำร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
กำรประเมินภำษีให้เจ้ำของ
ทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระ
ภำษี 
 

30 วัน กองคลัง/    
อบต.ขอนหำด 

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วันนับ
จำกวันท่ียื่นแบบ
แสดงรำยกำร
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตำม
พระรำชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครองฯ) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  31 วัน 
 

13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมส ำเนำเช่น
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญำตปลูก
สร้ำงหนังสือ
สัญญำซื้อขำย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พร้อมส ำเนำเช่น
ใบทะเบียนกำรค้ำ
ทะเบียนพำณิชย์
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม
หรือใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร
ค้ำของฝ่ำย
ส่ิงแวดล้อม
สัญญำเช่ำอำคำร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐำนะ
กำรเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

- 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียนติดต่อ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 

2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. แบบแจ้งรำยกำรเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค ำร้องขอให้พิจำรณำกำรประเมินภำษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส ำนักบริหำรกำรปกครองท้องท่ี 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบรกิำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องท่ี พ.ศ.2508 
6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 21/07/2558 18:17  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                     
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

  
12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องท่ีพ.ศ. 2508 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำท่ีในกำรรบัช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี
โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอนดังนี ้
 1. กำรติดต่อขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
  1.1 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดินกรณีผู้ท่ีเป็นเจ้ำของท่ีดินในวันท่ี 1 มกรำคมของปีท่ีมีกำรตีรำคำปำนกลำงท่ีดิน 
  (1) ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีหรือเจ้ำของท่ีดินยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดิน (ภบท.5)  พร้อมด้วยหลักฐำนท่ีต้องใช้ต่อเจ้ำพนักงำน
ประเมินภำยในเดือนมกรำคมของปีท่ีมีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของท่ีดิน 
   (2) เจ้ำพนักงำนประเมินจะท ำกำรตรวจอสบและค ำนวณค่ำภำษีแล้วแจ้งกำรประเมินให้ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีหรือเจ้ำของ
ท่ีดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีเป็นจ ำนวนเท่ำใดภำยในเดือนมีนำคม 
  (3) ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีหรือเจ้ำของท่ีดินจะต้องเสียภำษีภำยในเดือนเมษำยนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งกำร
ประเมินหลังเดือนมีนำคมต้องช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งกำรประเมิน 
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  1.2 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดินกรณีเป็นเจ้ำของท่ีดินรำยใหม่หรือจ ำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 
  (1) เจ้ำของท่ีดินยื่นค ำร้องตำมแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยใน
ก ำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีกำรเปล่ียนแปลง 
  (2) เมื่อเจ้ำหน้ำท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
  (3) เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของท่ีดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
  1.3 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงกำรใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้กำรลดหย่อนเปล่ียนแปลงไปหรือมีเหตุ
อย่ำงอื่นท ำให้อัตรำภำษีบ ำรุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 
  (1) เจ้ำของท่ีดินยื่นค ำร้องตำมแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยในก ำหนด 30 วันนับแต่
วันท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงกำรใช้ท่ีดิน 
  (2) เมื่อเจ้ำหน้ำท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
  (3) เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของท่ีดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
  (4) กำรขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ีในปีถัดไปจำกปีท่ีมีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของท่ีดินให้ผู้รับประเมินน ำ
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงนิไปช ำระภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี 
2. กรณีเจ้ำของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับรำคำปำนกลำงท่ีดินหรือเมื่อได้รับแจ้งกำรประเมินภำษีบ ำรุงท้องท่ีแล้วเห็นว่ำกำร
ประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่ำนเจ้ำพนักงำนประเมินภำยใน 30 วันนับแต่
วันท่ีประกำศรำคำปำนกลำงท่ีดินหรือวันท่ีได้รับกำรแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
  3. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำ
ขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำร
คืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
 4. พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีจะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือ
ยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้ว
เห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
 6. จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพื่อให้พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบเอกสำร 
 

1 วัน - (ส ำนักงำนเขต
เทศบำลนคร
เทศบำลเมือง
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลทุกแห่ง
และเมืองพัทยำ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีพิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สิน
ตำมแบบแสดงรำยกำร 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจ้งกำรประเมินภำษีให้
เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำร
ช ำระภำษี 
 

30 วัน - (ส ำนักงำนเขต
เทศบำลนคร
เทศบำลเมือง
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลทุกแห่ง
และเมืองพัทยำ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 
 

14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
เช่นโฉนดท่ีดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบ
อ ำนำจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ ำนำจ
ให้ด ำเนินกำรแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
ส ำเนำใบเสร็จกำร
ช ำระค่ำภำษีบ ำรุง
ท้องท่ีของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 
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16.ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17.ชอ่งทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
1. ทำงอินเทอร์เน็ต http://www.khonhat.go.th 
2. ทำงโทรศัพท์ 075-426006-7 
3. ทำงไปรษณีย์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด ม.4 ต.ขอนหำด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมรำช 80180 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khonhat.go.th/


คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
 

60 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน  :  กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2546 

6.ระดับผลกระทบ  :  บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน -   
11.ชอ่งทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

โดยติดต่อที่ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                                    
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                     -      
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

-  ผู้ท่ีประสงค์เขียนค ำร้อง
แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ รับเรื่อง 
ตรวจสอบกับส่วนรำชกำรท่ี
เกี่ยวข้อง 
- บันทึกน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ 
-  แจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง
รับผิดชอบ หัวหน้ำ
หน่วยงำนรับผิดชอบแจ้ง
เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติ 

2 วัน ส ำนักงำนปลัด 
องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล     
ขอนหำด 

(1. ระยะเวลำ :              
2  วัน  
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ
ส ำนักงำนปลัด 
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล       
ขอนหำด 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

-  เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติกำร
บรรเทำควำมเดือดร้อน 
-  แจ้งผลกำรด ำเนินกำรแก่
ประชำชน 
 
 

5 วัน ส ำนักงำนปลัด 
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล     
ขอนหำด 

(1. ระยะเวลำ :           
5 วัน 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ
ส ำนักงำนปลัด  
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล      
ขอนหำด 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7  วัน 
 

14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16.ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ชอ่งทำงกำรร้องเรียน 
     ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
1.1 ทำงอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhat.go.th 
1.2 ทำงโทรศัพท์  075 – 426006-7 
1.3 ทำงไปรษณีย์  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  หมู่ท่ี  4  ต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด 
      จังหวัดนครศรีธรรมรำช 80180 
1.4  ร้องเรียนด้วยตนเอง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

  
   

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค ำร้องท่ัวไป 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   30    วัน 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                         
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีกำร 
          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร ตำมท่ีองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลขอนหำด  ก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจกำรท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ต้องยื่นขออนุญำตต่อ          
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มท่ีกฎหมำยก ำหนดพร้อมท้ังเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อก ำหนดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด ณ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ขอนหำด 
2. เง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ  
  (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส ำเนำใบอนุญำตหรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำมประเภทกิจกำรท่ีขออนุญำต 
  (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
  หมำยเหตุ:  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำท่ีได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชำชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
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12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร ผู้ขอ รับ ใบอนุญ ำตยื่ น ค ำ
ขอรับใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรท่ี เป็นอันตรำยต่อ
สุขภ ำพ  (แ ต่ละป ระ เภ ท
กิจกำร ) พร้อมหลักฐำน ท่ี
ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำที สนง.ปลัด/      

อบต.ขอนหำด 

 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอและควำม
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เอ ก ส ำ ร
ห ลั ก ฐ ำ น ทั น ที 
กรณี ไม่ถู ก ต้อง/ครบถ้วน
เจ้ำหน้ ำท่ี แ จ้ง ต่อ ผู้ยื่น ค ำ
ขอ ให้ แก้ ไข /เพิ่ ม เติม เพื่ อ
ด ำเนินกำรหำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้นให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำท่ีก ำหนดโดยให้
เจ้ำหน้ำท่ีและผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ช่ัวโมง สนง.ปลัด/      

อบต.ขอนหำด 

   หำกผู้ขอใบอนุญำต
ไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่ง
เอ ก ส ำร เพิ่ ม เติ ม ให้
ครบถ้วนตำมท่ีก ำหนด
ในแบบบัน ทึกควำม
บกพร่องให้เจ้ำหน้ำท่ี
ส่ ง คื น ค ำ ข อ แ ล ะ
เอกสำรพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งกำร
คืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำมพ .ร .บ . วิธีปฏิบั ติ
รำชกำรทำงปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสถำนท่ีด้ำน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์
ด้ำนสุขลักษณะเสนอ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 

20 วัน สนง.ปลัด/      

อบต.ขอนหำด 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) - 
 

ก ำ ร แ จ้ ง ค ำ ส่ั ง อ อ ก
ใบอนุญำต/ค ำส่ังไม่อนุญำต 
    1. ก ร ณี อ นุ ญ ำ ต 
มีหนังสือแจ้งกำรอนุญำตแก่
ผู้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำรับ
ใบอนุญำตภำยในระยะเวลำ
ท่ี ท้องถิ่นก ำหนดหำกพ้ น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญำตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือ ข้ อ แก้ ตั วอั น สมควร 
    2. ก ร ณี ไ ม่ อ นุ ญ ำ ต 
แจ้งค ำส่ังไม่ออกใบอนุญำต
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก ำ ร ท่ี เป็ น
อันตรำยต่อสุขภำพ (ในแต่
ละประเภทกิจกำร) แก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

8 วัน สนง.ปลัด/      

อบต.ขอนหำด 

1. ใ น ก ร ณี ท่ี เ จ้ ำ
พนักงำนท้องถิ่นไม่อำจ
ออกใบอนุญำตหรือยัง
ไ ม่ อ ำ จ มี ค ำ ส่ั ง ไ ม่
อนุญำตได้ภำยใน 30 
วันนับแต่วันท่ีเอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งกำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบทุก 7 
วันจนกว่ำจะพิจำรณำ
แล้วเสร็จพร้อมส ำเนำ
แ จ้ ง ส ำ นั ก  ก .พ .ร . 
ทรำบ) 

5) - 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำส่ังอนุญำต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำท่ีท้องถิ่นก ำหนด 
(ตำมประเภทกิจกำรท่ีเป็น
อันตรำยต่อสุขภำพท่ีมี
ข้อก ำหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน สนง.ปลัด/      

อบต.ขอนหำด 

1. กรณีไม่ช ำระตำม
ระยะเวลำท่ีก ำหนด
จะต้องเสียค่ำปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30  วัน 
 

13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส ำเนำเอกสำร
สิทธิ์หรือสัญญำ
เช่ำหรือสิทธิอื่นใด
ตำมกฎหมำยใน
กำรใช้ประโยชน์
สถำนท่ีท่ีใช้
ประกอบกิจกำร
ในแต่ละประเภท
กิจกำร 
 

- 0 1 ฉบับ  
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) หลักฐำนกำร
อนุญำตตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุม
อำคำรท่ีแสดงว่ำ
อำคำรดังกล่ำว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนุญำต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ  

3) ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจกำรเช่น
ใบอนุญำตตำม
พ.ร.บ. โรงงำน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
กำรเดินเรือใน
น่ำนน้ ำไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ  
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) เอกสำรหรือ
หลักฐำนเฉพำะ
กิจกำรท่ีกฎหมำย
ก ำหนดให้มีกำร
ประเมินผล
กระทบเช่น
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
ส่ิงแวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำร
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภำพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  

5) ผลกำรตรวจวัด
คุณภำพด้ำน
ส่ิงแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจกำรท่ีก ำหนด) 

- 1 1 ฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐำน
แสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเรื่อง
สุขำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขอ
อนุญำตกิจกำรท่ี
เกี่ยวข้องกับ
อำหำร) 

- 1 0 ฉบับ  

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
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1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอนัตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี           
(คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
อัตรำค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยกำร อัตรำค่ำธรรมเนียม 

(บำท) 

1. กิจกำรเก่ียวกับกำรเลี้ยงสัตว์ 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มพ้ืีนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

 

300 

500 

1,000 

2. กิจกำรที่เก่ียวกับสัตว์หรือผลิตภัณฑ์ 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

 

300 

500 

1,000 

3. กิจกำรที่เก่ียวกับอำหำร เคร่ืองด่ืม น้ ำด่ืม 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 

4. กิจกำรที่เก่ียวกับยำ เวชภัณฑ์ อุปกรณ์กำรแพทย์ เคร่ืองส ำอำง 
ผลิตภัณฑ์ช ำระล้ำง 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

 

300 

500 

1,000 
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ล ำดับ รำยกำร อัตรำค่ำธรรมเนียม 

(บำท) 

5. กิจกำรที่เก่ียวกับกำรเกษตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 

6. กิจกำรที่เก่ียวกับโลหะหรือแร ่

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

 

300 

500 

1,000 

7. กิจกำรที่เก่ียวกับยำนยนต์ เคร่ืองจักรหรือเคร่ืองกล 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 

8. กิจกำรที่เก่ียวกับไม้ 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 

9. กิจกำรที่เก่ียวกับกำรบริกำร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 

10. กิจกำรที่เก่ียวกับสิ่งทอ 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 
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11. กิจกำรที่เก่ียวกับหิน ดิน ทรำย ซิเมนต์หรือวัสดุคล้ำยคลึง 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร  

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 

12. กิจกำรที่เก่ียวกับปิโตรเลียม ถ่ำนหิน สำรเคมี 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร  ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 

13. กิจกำรอื่น ๆ 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 1-50 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 51-100 ตำรำงเมตร 

ที่มีพ้ืนที่ต้ังแต่ 101 ตำรำงเมตร ข้ึนไป 

 

300 

500 

1,000 

 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

 

17.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30  วัน 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                           
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์วิธีกำร 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร (ตำมท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจกำรท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำต
ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบภำยใน..ระบ.ุ.... วันก่อนใบอนญุำตส้ินอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปีนับแต่
วันท่ีออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะ
มีค ำส่ังไม่ต่ออำยุใบอนุญำตและหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตส้ินสุดแล้ว
ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
 
ท้ังนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้วแต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำท่ีก ำหนดจะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มขึ้น
อีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินท่ีค้ำงช ำระและกรณีท่ีผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้งเจ้ำ
พนักงำนท้องถิน่มีอ ำนำจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะเสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 
  2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส ำเนำใบอนุญำตหรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำมประเภทกิจกำรท่ีขออนุญำต 
  (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
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หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำท่ีได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชำชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ
ต่ออำยุใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพพร้อมหลักฐำนท่ี
ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำที สนง.ปลัด/    
อบต.ขอนหำด 

- 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอและควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด ำเนินกำรหำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้นให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำท่ีก ำหนดโดยให้
เจ้ำหน้ำท่ีและผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ช่ัวโมง สนง.ปลัด/    
อบต.ขอนหำด 

1.หำกผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตไม่แก้ไข
ค ำข อ ห รื อ ไม่ ส่ ง
เอกสำรเพิ่มเติมให้
ค ร บ ถ้ ว น ต ำม ท่ี
ก ำห น ด ใน แ บ บ
บั น ทึ ก ค ว ำ ม
บ ก พ ร่ อ ง ใ ห้
เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนค ำ
ข อ แ ล ะ เอ ก ส ำร
พ ร้ อ ม แ จ้ ง เป็ น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำร คืน ด้ วยและ
แ จ้ ง สิ ท ธิ ใน ก ำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ต ำ ม พ .ร .บ .        
วิธีปฏิบั ติรำชกำร
ท ำ ง ป ก ค ร อ ง     
พ.ศ. 2539) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสถำนท่ีด้ำน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์
ด้ำนสุขลักษณะเสนอ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
กรณีไม่ถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน สนง.ปลัด/    
อบต.ขอนหำด 

1)  ก ฎ ห ม ำ ย
ก ำ ห น ด ภ ำย ใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสำรถูกต้องและ
ค ร บ ถ้ ว น 
(ตำมพ .ร .บ . กำร
ส ำ ธ ำ ร ณ สุ ข      
พ.ศ.2535 มำตรำ 
56 แ ล ะ พ .ร .บ .         
วิธีปฏิบั ติรำชกำร
ทำงปกครอง (ฉบับ
ท่ี 2) พ.ศ. 2557) 

4) - 
 

กำรแจ้งค ำส่ังออก
ใบอนุญำต/ค ำส่ังไม่อนุญำต
ให้ต่ออำยุใบอนุญำต 
    1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจ้งกำรอนุญำตแก่
ผู้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำรับ
ใบอนุญำตภำยในระยะเวลำ
ท่ีท้องถิ่นก ำหนดหำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญำตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่อ
อำยุใบอนุญำต 
แจ้งค ำส่ังไม่อนุญำตให้ต่อ
อำยุใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพแก่ผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตทรำบพร้อมแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 

8 วัน สนง.ปลัด/    
อบต.ขอนหำด 

1) ใ น ก ร ณี ท่ี     
เ จ้ ำ พ นั ก ง ำ น
ท้องถิ่นไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่ อำจมี ค ำ ส่ั งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสำรถูกต้องและ
ครบ ถ้ วน ให้ แ จ้ ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วันจนกว่ ำ
จะพิ จำรณ ำแ ล้ว
เสร็จพร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนั กก .พ .ร . 
ทรำบ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) - 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำส่ังอนุญำตต่ออำยุ
ใบอนุญำต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำท่ีท้องถิ่นก ำหนด 
(ตำมประเภทกิจกำรท่ีเป็น
อันตรำยต่อสุขภำพท่ีมี
ข้อก ำหนดของท้องถิ่น)  
 

1 วัน สนง.ปลัด/    
อบต.ขอนหำด 

1) กรณี ไม่ ช ำระ
ตำมระยะเวลำท่ี
ก ำหนดจะต้องเสีย
ค่ำปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ  20 ของ
จ ำนวน เงิน ท่ี ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30  วัน 
13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ใบ ม อ บ อ ำน ำจ 
(ในกรณี ท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) หลักฐำนท่ีแสดง
ก ำ ร เ ป็ น ผู้ มี
อ ำน ำจล งน ำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 
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14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส ำ เน ำ เอ ก ส ำร
สิทธิ์หรือสัญญำ
เช่ำหรือสิทธิอื่นใด
ตำมกฎหมำยใน
กำรใช้ประโยชน์
ส ถ ำ น ท่ี ท่ี ใ ช้
ประกอบกิจกำร
ในแต่ละประเภท
กิจกำร 

- 0 1 ฉบับ  

2) ห ลั ก ฐ ำ น ก ำ ร
อ นุ ญ ำ ต ต ำ ม
กฎหมำยว่ำด้วย
ก ำ ร ค ว บ คุ ม
อำคำรท่ีแสดงว่ำ
อำคำรดั งก ล่ำว
ส ำ ม ำ ร ถ ใ ช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนุญำต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ  

3) ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอื่น
ท่ีเกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจกำรเช่น
ใบอนุญำตตำม
พ.ร.บ. โรงงำน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
กำรเดินเรือใน
น่ำนน้ ำไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ  
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) เอกสำรหรือ
หลักฐำนเฉพำะ
กิจกำรท่ีกฎหมำย
ก ำหนดให้มีกำร
ประเมินผล
กระทบเช่น
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
ส่ิงแวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำร
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภำพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  

5) ผลกำรตรวจวัด
คุณภำพด้ำน
ส่ิงแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจกำรท่ีก ำหนด) 

- 0 1 ฉบับ  

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐำน
แสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเรื่อง
สุขำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขอ
อนุญำตกิจกำรท่ี
เกี่ยวข้องกับ
อำหำร) 

- 1 0 ฉบับ  

 
15.ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบบัละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 

(คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม ตามข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด 
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16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

17.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499                     
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด   จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง:  กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดำ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ีมีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นำที 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
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10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถานที่ให้บริการ ติดต่อ 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์ : 075-426006-7 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีต าบลขอนหาด) ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                            
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

  
11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจกำร  (มำตรำ 11) 
2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถย่ืนจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือช่ือรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบ
ค ำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี 
หมำยเหตุ   ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำท่ีจะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิ
เช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละท้ิงค ำขอโดยเจ้ำหน้ำท่ีและผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะ
มอบส ำเนำบันทึกควำมบกพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน                                                                                                               
                          
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

5 นำที กองคลัง/    
อบต.ขอนหำด 

- 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำที กองคลัง/    
อบต.ขอนหำด 

- 

3) กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกข้อมูลเข้ำ
ระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำร
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส ำเนำเอกสำร 
 
 

10 นำที กองคลัง/    
อบต.ขอนหำด 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและ
ลงนำม/มอบใบทะเบียน
พำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 

10 นำที กองคลัง/    
อบต.ขอนหำด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30 นำที 
 

13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 
 

2) ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้สถำน
ท่ีต้ังส ำนักงำนแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้ำของ
ร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์ลงนำม
และให้มีพยำนลงช่ือ
รับรองอย่ำงน้อย     
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน ) 



คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
 

82 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ท่ีแสดงให้เห็นว่ำผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นผู้
เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์
อย่ำงอื่นท่ีผู้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ควำม
ยินยอมพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน ) 

4) แผนท่ีแสดงสถำนท่ี
ซึ่งใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและ
สถำนท่ีส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมปิด
อำกรแสตมป์ 10 
บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับ
มอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) ส ำเนำหนังสือ
อนุญำตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำ
สินค้ำดังกล่ำวจำก
เจ้ำของลิขสิทธิ์ของ
สินค้ำท่ีขำยหรือให้
เช่ำหรือส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำม
ประมวลรัษฎำกร
หรือหลักฐำนกำรซื้อ
ขำยจำกต่ำงประเทศ
พร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เช่ ำแ ผ่น ซี ดี แถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วี ดิทัศน์ ดีวี ดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิ จิ ทั ล เฉ พ ำ ะ ท่ี
เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร
บันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมำของ
เงินทุนและหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำท่ีเพื่อท ำ
บันทึกถ้อยค ำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมำของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุนกไ็ด้ 

- 1 0 ฉบับ (ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่ ง ป ร ะ ดั บ ด้ ว ย    
อัญมณี) 

15.ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม  50  บำท 
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16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
   ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น  

17.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือกำรกรอกเอกสำร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์       
พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์                 
พ.ศ. 2499   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบรกิำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ีมีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  นำที 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถานที่ให้บริการ ติดต่อ 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์ : 075-426006-7 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีต าบลขอนหาด) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                          
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเท่ียง) 
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11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหำกมีกำรเปล่ียนแปลงรำยกำรใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค ำขอจด
ทะเบียนเปล่ียนแปลงรำยกำรภำยในเวลำ 30 วันนับต้ังแต่วันท่ีได้มีกำรเปล่ียนแปลงรำยกำรนั้นๆ  (มำตรำ 13) 
2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถย่ืนจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือช่ือรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบ
ค ำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี 
หมำยเหตุ  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำท่ีจะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิ
เช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละท้ิงค ำขอโดยเจ้ำหน้ำท่ีและผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะ
มอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

5 นำที กองคลัง/            
อบต.ขอนหำด 

- 

2) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำที กองคลัง/            
อบต.ขอนหำด 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกข้อมูลเข้ำ
ระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญ
กำรจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 

10 นำที กองคลัง/            
อบต.ขอนหำด 

- 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำร
และลงนำม/มอบใบทะเบียน
พำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 

10 นำที กองคลัง/            
อบต.ขอนหำด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30 นำที 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
 

87 

13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำ เ น ำ บั ต ร
ป ระจ ำ ตั วขอ ง ผู้
ประกอบพำณิชย
กิจพร้อมลงนำม
รั บ ร อ ง ส ำ เน ำ
ถูกต้อง) 

2) ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำ เน ำทะ เบี ย น
บ้ำนของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจพร้อม
ล ง น ำ ม รั บ ร อ ง
ส ำเนำถูกต้อง) 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ควำมยินยอม
ให้ใช้สถำนท่ีต้ัง
ส ำนักงำนแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของกรรมสิทธิ์
ลงนำมและให้มี
พยำนลงช่ือ
รับรองอย่ำงน้อย 
1 คน 
 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณี ผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน ) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนท่ีแสดงให้
เห็นว่ำผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมี
ผู้ให้ควำมยินยอม
เป็นผู้เช่ำหรือ
เอกสำรสิทธิ์อย่ำง
อื่นท่ีผู้เป็นเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ควำมยินยอม
พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณี ผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน) 

4) แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนำมรับรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 
 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) ใบทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
         ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 

    ค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
16.    ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
    1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
  2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
  3. ทางไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
  4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
  5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

 17 
 

      

 ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
   1) คู่มือกำรกรอกเอกสำร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด นครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว)  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

10) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
11) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ีมีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่ม ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นำที 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 09  
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
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1) สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 
โทรศัพท์ : 075-426006 (ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีต าบลขอนหาด) ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                          
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
            1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพำณิชย์ไว้ต่อมำได้เลิกประกอบพำณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตำมเช่น
ขำดทุนไม่ประสงค์จะประกอบกำรค้ำต่อไปเจ้ำของสถำนท่ีเรียกห้องคืนเพรำะหมดสัญญำเช่ำหรือเลิกห้ำงหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่น
ค ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีภำยในก ำหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิกประกอบพำณิชยกิจ      
(มำตรำ 13) 
     2. กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สำมำรถย่ืนค ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตำยสำบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยเช่นสำมีภริยำบิดำมำรดำหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพำณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยลงลำยมือช่ือในค ำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสำรหลักฐำน
กำรท่ีผู้ประกอบพำณิชยกิจไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค ำส่ังศำลเป็นต้น 
    3. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่น
แทนก็ได้ 
   4.ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลำยมือช่ือรับรองรำยกำร
ในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
   5. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี 
หมำยเหตุ  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำท่ีจะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิ
เช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละท้ิงค ำขอโดยเจ้ำหน้ำท่ีและผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะ
มอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

5 นำที กองคลัง/      
อบต.ขอนหำด 

- 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำที กองคลัง/      
อบต.ขอนหำด 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) กำรพิจำรณำ นำยทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกข้อมูลเข้ำ
ระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญ
กำรจดทะ เบี ยน /หนั ง สือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 

10 นำที กองคลัง/      
อบต.ขอนหำด 

 
 
 
 

- 

4) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำร
และลงนำม/มอบใบทะเบียน
พำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 

10 นำที กองคลัง/      
อบต.ขอนหำด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30 นำที 
 

13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำ เ น ำ บั ต ร
ป ระจ ำ ตั วขอ ง ผู้
ประกอบพำณิชย
กิจหรือทำยำท ท่ี
ยื่ น ค ำ ข อ แ ท น
พ ร้ อ ม ล ง น ำ ม
รั บ ร อ ง ส ำ เน ำ
ถูกต้อง) 
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14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพำณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนำธรุกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

3) ส ำเนำใบมรณบัตร
ของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจ (กรณีถึง
แก่กรรม) โดยให้
ทำยำทท่ียื่นค ำขอ
เป็นผู้ลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส ำเนำหลักฐำนแสดง
ควำมเป็นทำยำท
ของผู้ลงช่ือแทนผู้
ประกอบพำณิชยกิจ
ซึ่งถึงแก่กรรมพร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมปิด
อำกรแสตมป์ 10 
บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับ
มอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

15.ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่ำธรรมเนียม 20 บำท 
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16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

17.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 คู่มือกำรกรอกเอกสำร 
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ส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด   อ ำเภอชะอวด   จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:  กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       

พ.ศ. 2552 
6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ       
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                   
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2552 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมำณถัดไปและ
มีคุณสมบัติครบถ้วนมำลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล ำเนำณส ำนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถำนท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชำติไทย 
    2.มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
    3.มีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนภำครัฐรัฐวิสำหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่
ผู้รับบ ำนำญเบ้ียหวัดบ ำนำญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอำยุท่ีอยู่ในสถำนสงเครำะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่ำตอบแทนรำยได้ประจ ำหรือผลประโยชน์อย่ำงอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ำยกเว้นผู้พิกำรและผู้ป่วยเอดส์ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำร
ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่พ.ศ. 2548 
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ในกำรยื่นค ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี ้
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลท่ีได้รับมอบ
อ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 วิธีกำร 
     1.ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไปยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถำนท่ีและภำยในระยะเวลำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อ ำนำจให้ผู้อื่นด ำเนินกำรได้ 
     2.กรณีผู้สูงอำยุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำให้ถือว่ำเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอำยุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ำยไป 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจ
ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำนและเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบค ำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

15 นำที สนง.ปลัด/     
อบต.ขอนหำด 

 

2) กำรพิจำรณำ 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตำม
แบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจ 
 
 

5 นำที สนง.ปลัด/     
อบต.ขอนหำด 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  20 นำที 
 

13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจ
ให้ด ำเนินกำร
แทน) 
 
 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) สมุดบัญชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้รับ
มอบอ ำนำจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำรของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

- 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006, 075-355782 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

 
17.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียควำมพิกำร 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ. 2553 
6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นำที  
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียควำมพิกำร    
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                          
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
    ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบ้ียควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้คนพิกำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียควำมพิกำร  ใน
ปีงบประมำณถัดไปณท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำหรือสถำนท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียควำมพิกำรต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชำติไทย 
 2. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
 3.มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 
ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียควำมพิกำรคนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบ้ียควำม
พิกำรโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงนิเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมคนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีท่ีคนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไร้ควำมสำมำรถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอแทนโดยแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว 
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 วิธีกำร 
    1. คนพิกำรท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปให้คนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถำนท่ี
และภำยในระยะเวลำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนด 
    2.กรณีคนพิกำรท่ีได้รับเงินเบ้ียควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำให้ถือว่ำเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยควำมพิกำรตำมระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิกำรท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยควำมพิกำรได้ย้ำยท่ีอยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียควำมพิกำรต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ำยไป 

 
12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ย
ควำมพิกำรในปีงบประมำณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจ
ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำนและเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบค ำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

15 นำที กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตำม
แบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

5 นำที กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นำที 
 

 
13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัวคน
พิกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรส่งเสริมกำร
คุณภำพชีวิตคน
พิกำรพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบ้ีย
ควำมพิกำร
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกโดย
หน่วยงำนของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำของผู้ดูแล
คนพิกำรผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบำล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียืน่ค ำขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้ดูแล
คนพิกำรผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบำล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิกำร
เป็นผู้เยำว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้
ควำมสำมำรถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบำลแล้วแต่
กรณีกำรยื่นค ำขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐำนกำรเป็น
ผู้แทนดังกล่ำว) 

- 1 1 ชุด - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

- 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
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17.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียควำมพิกำร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด  อ ำเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
3.ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบรกิำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
พ.ศ. 2548 

6.ระดับผลกระทบ: บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร: พื้นท่ีต ำบลขอนหำด  
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0   วัน 
9.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์     
10.ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด)                         
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

11.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘
ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบฯและมีควำมประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์ให้ยื่นค ำขอต่อผู้บริหำร
ท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล ำเนำอยู่กรณีไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำ
ด ำเนินกำรก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท ำกำรวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยงัชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขำดผู้อุปกำระเล้ียงดูหรือไม่สำมำรถประกอบอำชีพเล้ียงตนเองได้ใน
กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับควำมเดือดร้อนกว่ำหรือผู้ท่ีมีปัญหำซ้ ำซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อำศัยอยู่ในพื้นท่ี
ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐเป็นผู้ได้รับกำรพิจำรณำก่อน 
 วิธีกำร 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีท ำกำรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ด้วยตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับกำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่คุณสมบัติว่ำสมควรได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่โดยพิจำรณำจำกควำม
เดือดร้อนเป็นผู้ท่ีมีปัญหำซ้ ำซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อำศัยอยู่ในพื้นท่ีห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยท่ีอยู่ถือว่ำขำดคุณสมบัติตำมนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นควำมประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ำยไปเพื่อพิจำรณำใหม่ 
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12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับกำร
สงเครำะห์หรือผู้รับมอบ
อ ำนำจยื่นค ำขอพร้อม
เอกสำรหลักฐำนและ
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 
 

15 นำที สนง.ปลัด/     
อบต.ขอนหำด 

  

2) กำรพิจำรณำ 
 

ออกใบนัดหมำยตรวจสภำพ
ควำมเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

  5 นำที สนง.ปลัด/     
อบต.ขอนหำด 

 

3) กำรพิจำรณำ 
 

ตรวจสภำพควำมเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับ
กำรสงเครำะห ์
 

3 วัน สนง.ปลัด/     
อบต.ขอนหำด 

 

4) กำรพิจำรณำ 
 

จัดท ำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสำรหลักฐำนประกอบ
ควำมเห็นเพื่อเสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ 
 

2 วัน 
 

สนง.ปลัด/     
อบต.ขอนหำด 

 

5) กำรพิจำรณำ 
 

พิจำรณำอนุมัติ 
 

 5 วัน สนง.ปลัด/     
อบต.ขอนหำด 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  10 วัน 20 นำที 
 

13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจ
ให้ด ำเนินกำร
แทน) 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้รับ
มอบอ ำนำจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำรของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

- 
 

15.ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน   

องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhatt.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระค่ำจัดเก็บขยะมูลฝอย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1.ชื่อกระบวนงำน : กำรรับช ำระค่ำธรรมเนียมกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย 
2.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด อ ำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมรำช 
3.ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4.หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5.กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง : 

     1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม จนถึงปัจจุบัน 
2) ข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด เรื่อง กำรก ำจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2548 

6.ระดับผลกระทบ : บริกำรท่ัวไป  
7.พืน้ที่ให้บริกำร : ต ำบลขอนหำด 
8.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และข้อบัญญัติองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลขอนหำด เรื่อง กำรก ำจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2548 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  วัน  
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  รำย  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 รำย  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 รำย  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  กำรรับช ำระค่ำจัดเก็บขยะมูลฝอย 
11.ชอ่งทำงกำรให้บริกำร  

 สถานที่ให้บริการ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช  หมู่ท่ี 4 
ต าบลขอนหาด อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช โทรศัพท์/โทรสาร 075-426006-7/ ติดต่อด้วยตนเอง   
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ถ้ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น เห็นว่ำอำคำร สถำนท่ีหรือบริเวณใด ควรท ำกำรเก็บขนส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย ไปท ำกำรก ำจัด
ให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะยิ่งขึ้น  ให้ผู้ครอบครองอำคำรสถำนท่ีหรือเคหะสถำนท่ีนั้นจะต้องให้พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี 
เจ้ำหน้ำท่ี เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือผู้ได้รับอนุญำต ท ำกำรเก็บขอมูลฝอยหรือส่ิงปฏิกูลนั้น และต้องเสียค่ำธรรมเนียม
เกบ็ขนไม่เกินอัตรำท่ีก ำหนดไว้ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับบริกำรยื่นค ำร้องขอ
ใช้บริกำรเก็บขนและก ำจัด
ขยะมูลฝอยพร้อมหลักฐำนท่ี
ท้องถิ่นก ำหนด 
 

15 นำที องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลขอนหำด 

- 

2 กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอ และควำม
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เอ ก ส ำ ร
ห ลั ก ฐ ำ น ทั น ที 
กรณี ไม่ถู ก ต้อง/ครบถ้วน 
เจ้ำหน้ ำท่ี แ จ้ง ต่อ ผู้ยื่น ค ำ
ขอ ให้ แก้ ไข /เพิ่ ม เติม เพื่ อ
ด ำเนินกำรหำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน
ระยะเวลำท่ีก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ ำท่ี และ ผู้ยื่ นค ำขอ     
ลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

15 นำที องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลขอนหำด 

- 

3 - 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำส่ังอนุญำต) แจ้งให้ผู้ขอใช้
ใ ช้ บ ริ ก ำ ร ม ำ ช ำ ร ะ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำท่ีท้องถิ่นก ำหนด 
 

5 นำที องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลขอนหำด 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม - วัน 
 

14.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบับ - 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1 ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นก ำหนด) 

2 เอกสำรหรือ
หลักฐำนแสดง
สถำนท่ีรับก ำจัด
ส่ิงปฏิกูลท่ีได้รับ
ใบอนุญำตและมี
กำรด ำเนินกิจกำร
ท่ีถูกต้องตำมหลัก
สุขำภิบำลโดยมี
หลักฐำนสัญญำ
ว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้
ขนกับผู้ก ำจัดส่ิง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นก ำหนด) 

3 แผนกำร
ด ำเนินงำนในกำร
เก็บขนส่ิงปฏิกูลท่ี
แสดงรำยละเอียด
ขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนควำม
พร้อมด้ำน
ก ำลังคน
งบประมำณวัสดุ
อุปกรณ์และ
วิธีกำรบริหำร
จัดกำร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นก ำหนด) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4 บัตรประชำชน/
ทะเบียนบ้ำน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นก ำหนด) 

 
16.ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรจัดเก็บสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
ล ำดับ รำยกำร บำท 

1. ค่ำเก็บขนอุจจำระหรือส่ิงปฏิกูลครั้งหนึ่งๆเศษของลูกบำศก์เมตรหรือลูกบำศก์เมตรแรกและ
ลูกบำศก์เมตรต่อๆไป     
-ลูกบำศก์เมตรละ 
-เศษไม่เกินครึ่งลูกบำศก์เมตร แต่ไม่เกิน 1 ลูกบำศก์เมตร 

 
 

250 
150 

2. ก.ค่ำเก็บขนมูลฝอยประจ ำเดือนท่ีมีประมำณมูลฝอยวันหนึ่งไม่เกิน 500 ลิตร 
-วันหนึ่งไม่เกิน 20 ลิตร เดือนละ 
-วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร ค่ำเก็บและขนทุกๆ 20 ลิตรหรือเศษของแต่ละ 20 ลิตร เดือนละ 
ข.ค่ำเก็บขนมูลฝอยประจ ำเดือนท่ีมีปริมำณมูลฝอยวันหนึ่งเกนิ 500 ลิตร ขึ้นไป 
-วันหนึ่งไม่เกิน 1 ลูกบำศก์เมตร เดือนละ 
-วันหนึ่งเกิน 1 ลูกบำศก์เมตร ค่ำเก็บขนทุกๆ ลูกบำศก์เมตรหรือเศษของลูกบำศก์เมตร เดือนละ 
ค.ค่ำเก็บขนมูลฝอยเป็นครั้งครำวครั้งหนึ่งๆ  
-ไม่เกิน 1 ลูกบำศก์เมตร ครั้งละ 
-เกิน 1 ลูกบำศก์เมตร ค่ำเก็บขนทุกๆ ลูกบำศก์เมตรหรือเศษของลูกบำศก์เมตร ให้คิด 1 
ลูกบำศก์เมตรละ 

 
30 
30 

 
1,000 
1,000 

 
150 

 
150 

3. ก.ค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำตด ำเนินกิจกำร รับท ำกำรเก็บขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย โดย
ท ำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับผลประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร   ฉบับละ 
ข.รับท ำกำรก ำจัดส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยท ำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
กำรคิดค่ำบริกำร   ฉบับละ 

 
3,000 

 
1,500 

  
17.ชอ่งทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1. ทางอินเทอร์เน็ต  http://www.khonhat.go.th 
2. ทางโทรศัพท์ 075-42006-7 
3. ทางไปรษณีย์   องค์การบริหารส่วนต าบลขอนหาด  ม.4 ต.ขอนหาด อ.ชะอวด จ.นครศรีธรรมราช 80180  
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

 
  



คู่มือส ำหรับประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนหำด 
 

112 

 
 

 


