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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถงึแก่กรรม) 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตั ิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินถงึแกก่รรม)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงานระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1. สทิธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จปกติกรณีของลกูจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลกูจ้างประจ าไมน้่อยกวา่ 1 ปีบริบรูณ์ ถึงแก่ความตาย 
ถ้าความตายนัน้มิได้เกิดขึน้เนื่องจากความประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรงของตนเองให้จา่ยเงินบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสทิธิได้รับมรดก
ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ตามข้อ 7 และ ข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยบ าเหน็จลกูจ้างของหนว่ยการบริหาร
ราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
        2. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 
       3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอ
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
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4. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่จิารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ววา่มีความ
ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเร่ืองขอรับบ าเหน็จปกติ
พร้อมเอกสารตอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินท่ีลกูจ้างประจ าสงักดั 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกู
ตองของเอกสารหลกัฐาน 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ิน  
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและเอกสาร
  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  042-
660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
หรือผู้ รับมอบอ านาจ 
  
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็จปกต ิ
โดยองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
แจ้งและเบกิจา่ยเงินดงักลา่วให้แก่
ทายาท ตอ่ไป  
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  042-
660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 15 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จปกติ
ลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จปกติลกูจ้ำง
ที่หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

หนงัสอืรับรองกำร
ใช้เงินคืนแก่หนว่ย
กำรบริหำรรำชกำร
สว่นท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบหนงัสอื
รับรองกำรใช้เงินคืน
แก่หนว่ยกำรบริหำร
รำชกำรสว่นท้องถ่ิน
ที่หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) - แบบค าขอรับบ าเหน็จปกต ิ      -ตวัอยา่งหนงัสอืรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการสว่น

ท้องถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน แตล่ะแหง่ก าหนด) 
- 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัตงิานในหน้าที่ ) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหน้าท่ี) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหน้าท่ี)  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมุกดาหาร  042-660-966/ติดต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
        1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษ กรณีลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวท่ีได้รับอนัตราย หรือเจ็บป่วยเพราะ
เหตปุฏิบตังิานในหน้าท่ีหรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระท าตามหน้าท่ีถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จา่ย
บ านาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้ มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์โดยอนโุลม 
       2. กรณีทายาทลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวผู้ มีสิทธิได้รับทัง้บ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี ้เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภยัตามกฎหมายวา่ด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภยัเน่ืองจากการชว่ยเหลือราชการ การปฏิบตังิานของชาตหิรือ
การปฏิบตัิตามหน้าท่ีมนษุยธรรม เงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จ
ความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหน่วยงาน
อ่ืนท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินสัง่ให้ไปปฏิบตังิาน เงินดงักลา่วให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึง่แล้วแตจ่ะเลือก 
       3. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล /เมืองพทัยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
      4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
     6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรับ
บ าเหน็จพิเศษพร้อม
เอกสารท่ีเก่ียวข้องตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ท่ีลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้าง
ชัว่คราวสงักดั และ

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ตรวจสอบความถกูต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
  
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มี
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินหรือผู้ ท่ีรับมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสัง่จา่ยเงิน
บ าเหน็จพิเศษ และให้
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
แจ้งและเบกิจา่ยเงิน
ดงักลา่ว ให้แก่ทายาทตอ่ไป  
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำ
ขอรับบ ำเหน็จ
พิเศษลกูจ้ำงท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรับรอง
กำรใช้เงินคืนแก่
หนว่ยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับหนงัสือ
รับรองกำรใช้เงิน
คืนแก่หนว่ยกำร
บริหำรรำชกำร
สว่นท้องถ่ินท่ี
หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 

หรือ  http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ     2. ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ย

การบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน  (ตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน แตล่ะแหง่ก าหนด) 
 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอ

เมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค าสั่งรับค า
ขอรับใบอนุญาต) 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับ

ใบอนญุาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราค่าธรรมเนียมเกีย่วกบัการประกอบ
กิจการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าของสถานทีป่ระกอบกิจการน ้ามนั พ.ศ. 2556 
 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานทียื่น่ แบบค าขอ และแบบ
ใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
 

6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรบัผิดตามกฎหมายแก่ผูไ้ดร้บัความ
เสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
 

7) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค า
ขอรับใบอนญุาต)  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑.                                                                                      ปจากที่ได           
                                   .น  .๔  
 

๒ .ต้องไมข่ดัตอ่กทหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น กทหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กทหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
กทหมายวา่ด้วยการสง่เสริมและรักษาคษุภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
 

๓ .แผนผงับริเวษ แบบก่อสร้างแล ะรายการค านวษ ต้องมีลกัษษะเป็นไปตามกทกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหต ุ: 
 
๑. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขษะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้
ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารษา 
 
๒. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่จิารษาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
๔. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารษาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีพจิารษาแล้วเสร็จทางจดหมายอเิลก็ทรอนิคส์ (Email) 
หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษษีย์ โปรดแนบซอง จา่หน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษษีย์
ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษษีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถกูต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐานท่ีก าหนด และสง่เร่ือง
ให้ส านกัความปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนั กรมธุรกิจพลงังาน - 

2) 

การพิจารษา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารษา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบค า
ขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป  
- แผนผงับริเวษ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความ
ปลอดภยั ระบบควบคมุมลพิษ 
ระบบทอ่น า้มนั ระบบทอ่
ดบัเพลงิ ระบบบ าบดัน า้เสยี
หรือแยกน า้ปนเปือ้นน า้มนั 
ระบบอปุกรษ์นิรภยั  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนั
อนัตรายจากฟ้าผา่   
- สิง่ปลกูสร้างอื่น แล้วแตก่รษี  
- รายการค านวษความมัน่คง
แข็งแรงและระบบทีเ่ก่ียวข้อง 
 
 

42 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

3) 
การลงนาม/คษะกรรมการ
มีมต ิ
 

ลงนามในหนงัสอืแจ้งผลการ
พิจารษา 
 

2 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา 

/ รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชดุ (กรณีนิติบคุคล / 
ออกให้ไมเ่กิน ๖ 
เดือน / รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ค าขอแก้ไข
เปลีย่นแปลงการ
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น.๔) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนงัสอืมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชดุ (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร / รับรอง
ส าเนาถกูต้องเฉพาะ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

3) 
ส าเนาใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 

ส านกัความปลอดภยั
ธุรกิจน า้มนั 

0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(เดิม) 

4) 

ส าเนาเอกสารแสดง
สทิธิใช้ที่ดิน กรณี
ขยายแนวเขตสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

5) 

ส าเนาเอกสารแสดง
วา่ผู้ขอรับ
ใบอนญุาตมีสทิธิใช้
ที่ดิน หรือหนงัสอื
ยินยอมให้ใช้ทีด่ิน
หรือหนงัสอืยินยอม
จากหนว่ยงานท่ีมี
หน้าที่ดแูลและ
รับผิดชอบท่ีดิน
ดงักลา่ว 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

6) 

ส าเนาหนงัสอืแจ้ง
การตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ทีด่ิน
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการผงัเมือง 

กรมโยธาธิการและผงั
เมือง 

0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

7) 

แผนผงัโดยสงัเขป 
แผนผงับริเวณและ
แบบก่อสร้าง ระบบ
ความปลอดภยั 
ระบบควบคมุ
มลพิษ ระบบทอ่
น า้มนั ระบบทอ่
ดบัเพลงิ ระบบ
บ าบดั    น า้เสยีหรือ
แยกน า้ปนเปือ้น
น า้มนั ระบบ
อปุกรณ์นิรภยั แบบ
ระบบไฟฟ้า ระบบ

- 3 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทกุหน้า) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ป้องกนัอนัตราย   
จาก  ฟ้าผา่ และสิง่
ปลกูสร้างอื่น 
แล้วแตก่รณี 

8) 

รายการค านวณ
ความมัน่คงแขง็แรง 
และระบบ ที่
เก่ียวข้อง 

- 1 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทกุหน้า) 

9) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกร พร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ที่ใบอนญุาต) 

10) 

ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผงัที่
ได้รับอนญุาต
ท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะ หรือทาง
หลวง หรือถนนสว่น
บคุคล หรือส าเนา
หนงัสอือนญุาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผงัที่ได้รับ
อนญุาตท าสิง่
ลว่งล า้ล าน า้ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

11) 

ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยัหรือ
กรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสยีหาย จาก

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ภยัอนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภทที่ 
๓ 

12) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชดุ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบี ชัน้ ๑๙ 
เลขที่ ๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสติ แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ โทรศพัท์ : ๐ ๒๗๙๔ ๔๑๑๑ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๒ 

สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนุญาต) 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราค่าธรรมเนียมเกีย่วกบัการประกอบ
กิจการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าของสถานทีป่ระกอบกิจการน ้ามนั พ.ศ. 2556 
 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานทียื่น่ แบบค าขอ และแบบ
ใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
 

6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรบัผิดตามกฎหมายแก่ผูไ้ดร้บัความ
เสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
 

7) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วธีิการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การ
อนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรบัเวลา ๑๕.๓๐ น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. การพิจารณาออกใบอนญุาตแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ตอ่เมื่อผู้ขอรับใบอนญุาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถาน
ประกอบการแล้วเสร็จ ถกูต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถงัเก็บน า้มนั ระบบทอ่น า้มนัและ
อปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงบัอคัคีภยัครบถ้วนถกูต้องแล้ว 
 
๒. ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริม
และรักษาคณุภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
 
๓. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภยั ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
 
หมายเหต ุ: 
 
๑. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพิม่เติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้
ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
๒. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่จิารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
๔. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีพจิารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอเิลก็ทรอนิคส์ (Email) 
หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จา่หน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์
ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับหนงัสอืหรือค าขอ 
และตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐานท่ีก าหนด และสง่เร่ือง
ให้ส านกัความปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนั กรมธุรกิจพลงังาน - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานท่ีและสิง่ก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถงัเก็บน า้มนั 
ระบบทอ่น า้มนัและอปุกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนั
อนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบ
ป้องกนัและระงบัอคัคีภยั  
- เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

27 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครฐั 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถงั
เก็บน า้มนั ระบบทอ่
น า้มนัและอปุกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า และ
ระบบป้องกนั
อนัตรายจากฟ้าผา่ 
ระบบป้องกนัและ
ระงบัอคัคีภยั 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผงัที่
ได้รับอนญุาต
ท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะ หรือทาง
หลวง หรือถนนสว่น
บคุคล หรือส าเนา
หนงัสอือนญุาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผงัที่ได้รับ
อนญุาต   ท าสิง่
ลว่งล า้ล าน า้ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

3) 

ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยัหรือ
กรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสยีหาย จาก
ภยัอนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภทที่ 
๓ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชดุ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค                                               3 

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) หากมีการตดิตัง้ภาชนะบรรจุน า้มันเพิ่มเติมจากที่ได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียค
                                                                              62 ของกฎกระทรวงก าหนด

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการ
น า้มันเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบี ชัน้ ๑๙ 
เลขที่ ๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสติ แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ โทรศพัท์ : ๐ ๒๗๙๔ ๔๑๑๑ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๒ 

สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รือ้ถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรือ้ถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนญุาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให้ใช้ได้
ตามร      า     า    ว้ในใบอนญุาตถ้าผู้ได้ร  ใ     าต ร   ค์จะขอต ่ า  ใ     าต  ต้องยื่นค าขอก่  ใ     าต     า   
    ม    ด้ยื่นค าขอดงักลา่  ล้ว ให้  า     ารตอ่ไปด้   วา่เจ้า     า ท้องถ่ินจะสัง่ไม ่   าตให้ต ่ ายใุบอนญุาตนัน้ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาต พร้อม
เอกสาร 
 

1 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขอตอ่อายใุบอนญุาต 
 

2 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจสอบ
การด าเนินการตามใบอนญุาต
วา่ถงึขัน้ตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ (น.1) 
 

2 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตก่อสร้าง
อาคาร ดดัแปลง
อาคาร รือ้ถอน
อาคาร เคลือ่นย้าย
อาคาร ดดัแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลบัรถและ
ทางเข้าออกของรถ
เพื่อการยื่น (แบบ 
ข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส าเนาใบอนญุาต
ก่อสร้าง ดดัแปลง 
รือ้ถอน หรือ
เคลือ่นย้ายอาคาร 
แล้วแตก่รณี 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัตัง้ตลาด 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาด พ.ศ. 255 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการสว่นท้องถ่ินหรือองค์กรของรัฐที่ได้จดัตัง้ตลาดขึน้
ตามอ านาจหน้าที่ แตต้่องปฏิบตัติามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าทีท่ี่
รับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยี
คา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาต
ไมไ่ด้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
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 ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
  2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
     (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ
     (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้
ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
     หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่
อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาดแก่ผู้
ขอตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 
พร้อมแจ้งสทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนญุาต
สิง่ปลกูสร้างอาคาร 
หรือหลกัฐานแสดง
วา่อาคารนัน้
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายวา่ด้วย

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การควบคมุอาคาร 

2) 

แผนท่ีโดยสงัเขป
แสดงสถานท่ีตัง้
ตลาด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

3) 

เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด เช่น 
ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลกัฐานท่ี
แสดงวา่ ผา่นการ
อบรมเร่ือง
สขุาภิบาลอาหาร 
ตามหลกัสตูรที่
ท้องถ่ินก าหนด เป็น
ต้น 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมใิช่เป็นขายของ
ในตลาด จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ
(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยีคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้า
พนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต
สิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 



2/7 
 

 
 ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
     2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
     (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ
     (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
     (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้
ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่
อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี
จ าหนา่ยอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ขณะนัน้ ให้จดัท า
บนัทกึความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลกัฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบนัทกึนัน้
ด้วย 
 
 

บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี



4/7 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี
จ าหนา่ยอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิ
ในการอทุธรณ์ 
 
 

รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

      

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิม่ขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนญุาต
สิง่ปลกูสร้างอาคาร 
หรือหลกัฐานแสดง
วา่อาคารนัน้
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุอาคาร 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนญุาต 
ผู้ช่วยจ าหนา่ย
อาหารและผู้ปรุง
อาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่เกนิ 200 ตาราง

เมตร ฉบับละไม่เกนิ 3,000 บาทต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมุกดาหาร   042-660-966 /ติดต่อ
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
       1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ จะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้า
พนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแต่
วนัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังาน
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ท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนั
ใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
 ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 
ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
   2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
       (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
       (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
       (3) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ย
สินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถ

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2.หากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไม่
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสัง่ออก
ใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสือแจ้งการ
อนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
วา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
   2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาต
ให้ตอ่อายใุบอนญุาต
จ าหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทาง

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน 
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สาธารณะแก่ผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอทุธรณ์ 
 
 

จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ่มขึน้
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนท่ีสงัเขป
แสดงท่ีตัง้
จ าหนา่ยสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาต และ
ผู้ชว่ยจ าหนา่ย
อาหาร หรือ
เอกสารหลกัฐาน
ท่ีแสดงวา่ผา่น
การอบรม
หลกัสตูรสขุภิ
บาลอาหาร 
(กรณีจ าหนา่ย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หน่ึงท่ีใดโดยปกต ิ ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 

หรือ  http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอ

เมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมุกดาหาร   042-660-966 /ติดต่อ
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
        1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุในเขตท้องถ่ินนัน้) จะต้องย่ืนขอตอ่
อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ
(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนค าขอตอ่
อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
 ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนด จะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกว่า 2 
ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
        2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
          (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
          (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
          (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
          (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ีราชการ
สว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ พร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออก
ใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสือแจ้งการ
อนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
วา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน 
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาต
ให้ตอ่อายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพแก่ผู้ขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ่มขึน้
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

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

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

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

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

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

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสาร
สิทธ์ิ หรือสญัญา
เชา่ หรือสิทธิอ่ืน
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานท่ี
ท่ีใช้ประกอบ
กิจการในแตล่ะ
ประเภทกิจการ 

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

2) 

หลกัฐานการ
อนญุาตตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุ
อาคารท่ีแสดงวา่
อาคารดงักล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนญุาต
ได้ 

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

3) 

ส าเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เชน่ 
ใบอนญุาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคมุ

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

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดนิเรือในนา่นน า้
ไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

4) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานเฉพาะ
กิจการท่ี
กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เชน่ 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภาพ (HIA) 

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

5) 

ผลการตรวจวดั
คณุภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจการท่ีก าหนด) 

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

6) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และหลกัฐาน
แสดงวา่ผา่นการ
อบรมเร่ือง
สขุาภิบาลอาหาร 
(กรณีย่ืนขอ
อนญุาตกิจการท่ี
เก่ียวข้องกบั
อาหาร) 

หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 

บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 

หรือ  http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอ

เมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชือ้ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน   ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1.  หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดคา่บริการ จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาต
สิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้
จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตกอ่นวนั
ใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีก่ าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีที่
ผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยี
คา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
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        2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
         (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไมม่ีประวตัิถกูด าเนินคดีด้านการจดัการมลูฝอยที่ไมถ่กูสขุลกัษณะ 
         (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
          (3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านสขุลกัษณะการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ และด้านคณุสมบตัขิองผู้ปฏิบตัิงาน
ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
          (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนด
ไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัมลูฝอยตดิเชือ้ พร้อมหลกัฐานท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที เทศบาลต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  042-660-966 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพื่อ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถด าเนินการได้
ในขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอ
ลงนามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  042-660-966 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั เทศบาลต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  042-660-966 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบเพื่อมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือข้อแก้ตวั
อนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการ
ก าจดัมลูฝอยตดิเชือ้แก่ผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

8 วนั เทศบาลต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  042-660-966 

 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมีค าสัง่
อนญุาตตอ่อายใุบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด  

1 วนั เทศบาลต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  042-660-966 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริกา
ร 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีก าจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ที่ได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา

- 0 1 ฉบบั (    เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัมลูฝอย 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการก าจดัมลู
ฝอยที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

4) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดงวฒุิ
การศกึษาของ
เจ้าหน้าที่ควบคมุ 
ก ากบั ในการ
จดัการมลูฝอยติด
เชือ้ อยา่งน้อย 2 
คน          1) 
คณุสมบตัิส าเร็จ
การศกึษาไมต่ ่ากวา่
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทา่ใน
สาขาวชิา
วิทยาศาสตร์ ใน
ด้านสาธารณสขุ 
สขุาภิบาล ชีววิทยา 
และวิทยาศาสตร์
การแพทย์ ด้านใด
ด้านหนึง่         2) 
คณุสมบตัิส าเร็จ
การศกึษาไมต่ ่ากวา่
ปริญญาตรีหรือ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เทียบเทา่ในสาขาวิ
ชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้าน
สขุาภิบาล 
วิศวกรรม
สิง่แวดล้อม และ
วิศวกรรมเคร่ืองกล 
ด้านใดด้านหนึง่ 

5) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ปฏิบตังิาน
ที่ท าหน้าที่ก าจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ผา่นการ
ฝึกอบรมการ
ป้องกนัและระงบั
การแพร่เชือ้หรือ
อนัตรายที่อาจเกิด
จากมลูฝอยติดเชือ้ 
(ตามหลกัสตูรและ
ระยะเวลาตามที่
กระทรวง
สาธารณสขุก าหนด
โดยประกาศในราช
กิจจานเุบกษา) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
ก าจดัมลูฝอยตดิ
เชือ้ 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชือ้ ฉบับละไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดทอ้งถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต หรือตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงานระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
           ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดคา่บริการ จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาต
สิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้
จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตกอ่นวนั
ใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่ม่
ช าระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีที่
ผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยี
คา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
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           2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
              (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไมม่ีประวตัถิกูด าเนินคดีด้านการจดัการมลูฝอยที่ไมถ่กูสขุลกัษณะ 
              (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารทีถ่กูต้องและครบถ้วน 
              (3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านสขุลกัษณะการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป และด้านคณุสมบตัิของผู้ปฏิบตัิงาน
ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
              (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเว
ลา

ให้บริก
าร 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดั
มลูฝอยทัว่ไป พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   
042-660-966 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้ง
ตอ่ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพือ่
ด าเนินการ หากไมส่ามารถด าเนนิการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบนัทกึ
นัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร 
  042-660-966 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเว
ลา

ให้บริก
าร 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  042-
660-966 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบเพื่อมารับใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับใบอนญุาต เว้นแต่
จะมีเหตหุรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดั
มลูฝอยทัว่ไปแก่ผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาต
ทราบ พร้อมแจ้งสทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

8 วนั เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
 042-660-966 

 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมีค าสัง่อนญุาต
ตอ่อายใุบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
 042-660-966 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีก าจดัมลู
ฝอยทัว่ไปท่ีได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัมลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการก าจดัมลู
ฝอยที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

4) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดงวฒุิ
การศกึษาของ
เจ้าหน้าที่ควบคมุ 
ก ากบั ในการ
จดัการมลูฝอย
ทัว่ไป อยา่งน้อย 2 
คน          1) 
คณุสมบตัิส าเร็จ
การศกึษาไมต่ ่ากวา่
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทา่ใน
สาขาวชิา
วิทยาศาสตร์ใน
ด้านสาธารณสขุ 
สขุาภิบาล อนามยั
สิง่แวดล้อม ด้านใด
ด้านหนึง่         2) 
คณุสมบตัิส าเร็จ
การศกึษาไมต่ ่ากวา่
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทา่ในสาขาวิ
ชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้าน
สขุาภิบาล 
วิศวกรรม
สิง่แวดล้อม และ
วิศวกรรมเคร่ืองกล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ด้านใดด้านหนึง่ 

5) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ปฏิบตังิาน
ที่ท าหน้าที่ก าจดัมลู
ฝอยทัว่ไปผา่นการ
ฝึกอบรมด้าน
สขุอนามยัและ
ความปลอดภยัจาก
การท างาน (ตาม
หลกัเกณฑ์ที่
ท้องถ่ินก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
ก าจดัมลูฝอยทัว่ไป 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบบัละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ (ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  
http://www.phonsai.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 



7/7 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกลู 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคดิ
คา่บริการ จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ
(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัที่ออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยีคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้า
พนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่อ่อายุใบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต
สิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีก่ าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีที่
ผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยี
คา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
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            2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
              (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารทีถ่กูต้องและครบถ้วน 
              (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านสขุลกัษณะการก าจดัสิง่ปฏิกลู และด้านคณุสมบตัิของผู้ปฏิบตัิงาน
ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
              (3) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเว
ลา

ให้บริก
าร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู พร้อม
หลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนนิการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึ
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลกัฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบนัทกึนัน้
ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 

20 วนั เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเว
ลา

ให้บริก
าร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/ค าสัง่ไมอ่นญุาตให้
ตอ่อายใุบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพื่อมารับใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือวา่ไมป่ระสงค์
จะรับใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้ตวัอนั
สมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต
กิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลูแก่ผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

8 วนั เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมีค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีก าจดัสิง่
ปฏิกลูที่ได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการก าจดัสิง่
ปฏิกลูที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 



5/6 
 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ปฏิบตังิาน
ที่ท าหน้าที่ก าจดัสิง่
ปฏิกลูผา่นการ
ฝึกอบรมด้าน
สขุอนามยัและ
ความปลอดภยัจาก
การท างาน (ตาม
หลกัเกณฑ์ที่
ท้องถ่ินก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
ก าจดัสิง่ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ ( ) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเกบ็ และขนมูลฝอยติดเชือ้ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยติดเชือ้ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าดว้ยการก าจดัมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมลูฝอยติดเชือ้  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยติดเชือ้ โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดคา่บริการ จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..60..... วนั ก่อนใบอนญุาตสิน้
อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยีคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่
เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนั
ใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
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 ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
        2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
       (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไมม่ีประวตัิถกูด าเนินคดีด้านการจดัการมลูฝอยที่ไมถ่กูสขุลกัษณะ 
       (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
       (3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมลูฝอยทัว่ไป ด้านผู้ขบัขี่และผู้ปฏิบตัิงานประจ ายานพาหนะ 
ด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนมลูฝอยติดเชือ้ต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมีวิธีการควบคมุก ากบัการขนสง่เพือ่ป้องกนัการลกัลอบทิง้
มลูฝอยให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
         (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนด
ไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอย
ติดเชือ้ พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - ( 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้องของค าขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพื่อด าเนินการ หาก
ไมส่ามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท า
บนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง -  

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสขุลกัษณะ 20 วนั -  
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน
สขุลกัษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/ค าสัง่ไมอ่นญุาต
ให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพื่อมารับใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือวา่ไม่
ประสงค์จะรับใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอย
ติดเชือ้แก่ผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตทราบ พร้อม
แจ้งสทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

8 วนั -  

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมีค าสัง่อนญุาตตอ่
อายใุบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระคา่ธรรมเนียม
ตามอตัราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 
 
 



4/7 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร (ในกรณีที่มี
สถานีขนถา่ย) หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
คณุวฒุิของ
เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการ
เก็บ และขนมลูฝอย
ติดเชือ้ อยา่งน้อย 
หนึง่คน (คณุสมบตัิ
ส าเร็จการศกึษาไม่
ต ่ากวา่ปริญญาตรี
หรือเทียบเทา่ใน
สาขาวิทยาศาสตร์ 
ด้านสาธารณสขุ 
สขุาภิบาล ชีววิทยา 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และวิทยาศาสตร์
การแพทย์ ด้านใด
ด้านหนึง่) 

3) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีรับก าจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ที่ได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัมลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

4) 

แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนมลู
ฝอยที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

5) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ขบัขี่และ
ผู้ปฏิบตัิงานประจ า
ยานพาหนะผา่น
การฝึกอบรมการ
ป้องกนัและระงบั
การแพร่เชือ้หรือ
อนัตรายที่อาจเกิด
จากมลูฝอยติดเชือ้ 
(ตามหลกัสตูรและ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาที่
กระทรวง
สาธารณสขุก าหนด
โดยประกาศในราช
กิจจานเุบกษา) 

6) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
เก็บขนมลูฝอยตดิ
เชือ้ 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยตดิเชือ้ 

ฉบับละไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชือ้  
ฉบับละไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเกบ็ และขนมูลฝอยทั่วไป 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยทัว่ไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยทัว่ไป  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยทัว่ไป โดยท าเป็นธรุกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดคา่บริการ จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ.ุ.... วนั ก่อนใบอนญุาต
สิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้
จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตกอ่นวนั
ใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
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 ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 
20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้
ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
      (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไมม่ีประวตัิถกูด าเนินคดด้ีานการจดัการมลูฝอยที่ไมถ่กูสขุลกัษณะ 
      (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
      (3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมลูฝอยทัว่ไป ด้านผู้ขบัขี่และผู้ปฏิบตัิงานประจ ายานพาหนะ 
ด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนมลูฝอยทัว่ไปต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมีวิธีการควบคมุก ากบัการขนสง่เพื่อป้องกนัการลกัลอบทิง้มลู
ฝอยถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
      (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้
ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่
อายใุบอนญุาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บ และขนมลูฝอย
ทัว่ไป พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2.หากผู้ขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่
อายใุบอนญุาตประกอบกิจการ
รับท าการเก็บ และขนมลูฝอย
ทัว่ไปแก่ผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาต
ทราบ พร้อมแจ้งสทิธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร (ในกรณีที่มี
สถานีขนถา่ย) หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีรับก าจดัมลู
ฝอยทัว่ไปท่ีได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัมลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 
แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนมลู
ฝอยที่แสดง

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

ก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ขบัขี่และ
ผู้ปฏิบตัิงานประจ า
ยานพาหนะผา่น
การฝึกอบรมด้าน
การจดัการ     มลู
ฝอยทัว่ไป (ตาม
หลกัเกณฑ์ที่
ท้องถ่ินก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
เก็บขนมลูฝอย 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบบัละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ( (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 

 
19. หมายเหตุ 

- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเกบ็ และขนสิ่งปฏิกูล 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏิกลู  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดคา่บริการ จะต้องยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบ ุ60 วนั ก่อนใบอนญุาต
สิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปี นบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกบัเสยีคา่ธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้
จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมคี าสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาต และหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตกอ่นวนั
ใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่  ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้ว แตไ่ม่
ช าระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสยีคา่ปรับเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ และกรณีที่
ผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้ เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสยี
คา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านวน 
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            2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
               (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารทีถ่กูต้องและครบถ้วน 
               (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิง่ปฏิกลู ด้านผู้ขบัขี่และผู้ปฏิบตัิงานประจ า
ยานพาหนะ ด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิง่ปฏิกลูถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมวีิธีการควบคมุก ากบัการขนสง่เพื่อป้องกนัการลกัลอบทิง้
สิง่ปฏิกลูให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถ่ิน) 
               (3) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอตอ่อายุ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บ และขนสิง่ปฏิกลู พร้อม
หลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที -  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูต้อง
ของค าขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลกัฐานทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน เจา
หน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่
สามารถด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลกัฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง -  

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน

20 วนั -  
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สขุลกัษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสขุลกัษณะ 
 
 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/ค าสัง่
ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาต 
    4.1 กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผู้
ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
วา่ไมป่ระสงค์จะรับใบอนญุาต เว้น
แตจ่ะมเีหตหุรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
   4.2 กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อายุ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับท า
การเก็บ และขนสิง่ปฏิกลู แก่ผู้ขอตอ่
อายใุบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

8 วนั -  

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมีค าสัง่
อนญุาตตอ่อายใุบอนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั -  
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีรับก าจดัสิง่
ปฏิกลูทีไ่ด้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัสิง่ปฏิกลู 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนสิง่
ปฏิกลูที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ขบัขี่และ
ผู้ปฏิบตัิงานประจ า
ยานพาหนะผา่น
การฝึกอบรมด้าน
การจดัการ     สิง่
ปฏิกลู (ตาม
หลกัเกณฑ์ที่
ท้องถ่ินก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
เก็บขนสิง่ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อตัราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 32 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 32  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 เมื่อผู้ได้รับใบอนญุาตให้ก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารประเภทควบคมุการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระท า
การดงักลา่วเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนงัสอืให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินทราบตามแบบที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด เพื่อท าการตรวจสอบ
การก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารนัน้ให้แล้วเสร็จภายในสามสบิวนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งห้ามมิให้บคุคลใดใช้อาคารนัน้
เพื่อกิจการดงัที่ระบไุว้ในใบอนญุาต หรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ภายในก าหนดเวลา  ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ท าการ
ตรวจสอบแล้วเห็นวา่การก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคลือ่นย้ายอาคารนัน้เป็นไปโดยถกูต้องตามที่ได้รับใบอนญุาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตาม
มาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ ได้รับใบอนญุาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนัน้ตามที่ได้รับ
ใบอนญุาต หรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ได้ แตถ้่าเจ้าพนกังานท้องถ่ินมิได้ท าการตรวจสอบภายในก าหนดเวลาตามวรรคสอง 
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ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารนัน้ใช้หรือยินยอมให้บคุคลใดใช้อาคารนัน้เพื่อกิจการดงัที่ระบไุว้ในใบอนญุาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตาม
มาตรา 39 ทวิ ตอ่ไปได้ 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

 
ยื่นแจ้ง และเสยีคา่ธรรมเนียม 
 

 
1 วนั 

- ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

2) 

 
การพิจารณา 
 

 
เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจสอบ
นดัวนัตรวจ 
 

 
7 วนั 

- ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

3) 

 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
อาคารท่ีก่อสร้างแล้วเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 
 

7 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอใบรับรอง
การก่อสร้างอาคาร 
ดดัแปลง หรือ
เคลือ่นย้ายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ใบอนญุาตก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนญุาต หรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนญุาต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนญุาตเปลีย่น
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารท่ีขออนญุาต
เปลีย่นการใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนญุาตเปลีย่น
การใช้อาคาร
มาแล้ว) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ควบคมุงานรับรอง
วา่ได้ควบคมุงาน
เป็นไปโดยถกูต้อง
ตามที่ได้รับ
ใบอนญุาต 

- 1 0 ชดุ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจดัตัง้ตลาด 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการสว่นท้องถ่ินหรือองค์กรของรัฐที่ได้จดัตัง้ตลาดขึน้ตาม
อ านาจหน้าที่ แตต้่องปฏิบตัิตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื่นทีเ่ก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
    (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้
ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพจิารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตจดัตัง้ตลาดพร้อม
หลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตจดัตัง้ตลาดแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิใน
การอทุธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนญุาต
สิง่ปลกูสร้างอาคาร 
หรือหลกัฐานแสดง
วา่อาคารนัน้
สามารถใช้
ประกอบการได้ตาม
กฎหมายวา่ด้วย

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การควบคมุอาคาร 

2) 

แผนท่ีโดยสงัเขป
แสดงสถานท่ีตัง้
ตลาด 

- 1 1 ฉบบั ( เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลกัฐานท่ี
แสดงวา่ผา่นการ
อบรมเร่ือง
สขุาภิบาลอาหาร 
ตามหลกัสตูรที่
ท้องถ่ินก าหนด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด ฉบบัละไม่เกนิ 2,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 ตาราง

เมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมุกดาหาร   042-660-966 /ติดต่อ

ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมิใช่
เป็นการขายของในตลาด ต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยย่ืนค าขอ
ตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย 
ท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2.เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
  (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค า
ขอรับใบอนญุาตจดัตัง้
สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม
หลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ
ด าเนินการ หากไมส่ามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ ให้
จดัท าบนัทกึความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ (อทุธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสขุลกัษณะ 
 
 

ก าหนดภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออก
ใบอนญุาต/ค าสัง่ไม่
อนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสือแจ้งการ
อนญุาตแก่ผู้ขออนญุาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนญุาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
วา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนกังานท้องถ่ิน 
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน ให้
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จ าหนา่ยอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พืน้ท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนญุาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
 
 

แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั 
จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมา
ช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด จะต้อง
เสียคา่ปรับเพิ่มขึน้
อีกร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้ มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนา
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง เชน่ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส าเนา
ใบอนญุาตสิ่ง
ปลกูสร้างอาคาร
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

ก าหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนญุาต ผู้ชว่ย
จ าหนา่ยอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ที่เกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 

หรือ  http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอ

เมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสนิค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่ เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสนิค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสนิค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/
กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (3) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ใน
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตจ าหนา่ยสนิค้าในท่ี
หรือทางสาธารณะ พร้อม
หลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2.ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตจ าหนา่ยสนิค้าในท่ี
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิใน
การอทุธรณ์ 
 
 

หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนท่ีสงัเขปแสดง
ที่ตัง้จ าหนา่ย
อาหาร (กรณีเร่ขาย
ไมต้่องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนญุาต 
และผู้จ าหนา่ย
อาหาร หรือเอกสาร
หลกัฐานท่ีแสดงวา่
ผา่นการอบรม
หลกัสตูรสขุาภิบาล
อาหาร (กรณี
จ าหนา่ยสนิค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวธีิการจัดวางสนิค้าในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติ  ฉบบัละไม่เกนิ 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   
 

 
 
 



6/6 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้
ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุในเขตท้องถ่ินนัน้) ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/
กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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   2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนญุาต หรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอื่นทีเ่ก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
   (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
    (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้
ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตประกอบกิจการท่ี
เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ (แตล่ะ
ประเภทกิจการ) พร้อมหลกัฐาน
ที่ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตประกอบกิจการท่ี
เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิใน
การอทุธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 

4) 

ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสทิธ์ิ 
หรือสญัญาเชา่ 
หรือสทิธิอื่นใด ตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานท่ีที่
ใช้ประกอบกิจการ
ในแตล่ะประเภท

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กิจการ 

2) 

หลกัฐานการ
อนญุาตตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การควบคมุอาคาร
ที่แสดงวา่อาคาร
ดงักลา่วสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนญุาตได้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้องในแตล่ะ
ประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนญุาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคมุอาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือ
ในนา่นน า้ไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิง่แวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ตอ่สขุภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

ผลการตรวจวดั
คณุภาพด้าน
สิง่แวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการท่ี
ก าหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์และ
หลกัฐานแสดงวา่
ผา่นการอบรมเร่ือง
สขุาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนญุาตกิจการท่ี
เก่ียวข้องกบั
อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดใน
แตล่ะประเภท
กิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี (คิดตาม

ประเภทและขนาดของกจิการ) 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยตดิเชือ้ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าดว้ยการก าจดัมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1.หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคดิ
คา่บริการ ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
     2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไมม่ีประวตัิถกูด าเนินคดีด้านการจดัการมลูฝอยที่ไมถ่กูสขุลกัษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
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 (3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านสขุลกัษณะการก าจดัมลูฝอยติดเชือ้ และด้านคณุสมบตัิของผู้ปฏิบตัิงานถกูต้อง
ตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
  (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ใน
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจดัมลูฝอยตดิเชือ้ 
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจดัมลูฝอยตดิเชือ้แก่ผู้
ขออนญุาตทราบ พร้อมแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

12. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีก าจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ที่ได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัมลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการก าจดัมลู
ฝอยที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

4) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดงวฒุิ
การศกึษาของ
เจ้าหน้าที่ควบคมุ 
ก ากบั ในการ
จดัการมลูฝอยติด
เชือ้ อยา่งน้อย 2 
คน          1) 
คณุสมบตัิส าเร็จ
การศกึษาไมต่ ่ากวา่
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทา่ใน
สาขาวชิา
วิทยาศาสตร์ ใน
ด้านสาธารณสขุ 
สขุาภิบาล ชีววิทยา 
และวิทยาศาสตร์
การแพทย์ ด้านใด
ด้านหนึง่         2) 
คณุสมบตัิส าเร็จ
การศกึษาไมต่ ่ากวา่
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทา่ในสาขาวิ
ชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้าน
สขุาภิบาล 
วิศวกรรม
สิง่แวดล้อม และ
วิศวกรรมเคร่ืองกล 
ด้านใดด้านหนึง่ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

5) เอกสารแสดงให้ - 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เห็นวา่ผู้ปฏิบตังิาน
ที่ท าหน้าที่ก าจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ผา่นการ
ฝึกอบรมการ
ป้องกนัและระงบั
การแพร่เชือ้หรือ
อนัตรายที่อาจเกิด
จากมลูฝอยติดเชือ้ 
(ตามหลกัสตูรและ
ระยะเวลาตามที่
กระทรวง
สาธารณสขุก าหนด
โดยประกาศในราช
กิจจานเุบกษา) 

หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

6) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
ก าจดัมลูฝอยตดิ
เชือ้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
14. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยตดิเชือ้ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   

 
15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

17. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิด
คา่บริการ ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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       2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
      (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไมม่ีประวตัิถกูด าเนินคดด้ีานการจดัการมลูฝอยที่ไมถ่กูสขุลกัษณะ 
      (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
      (3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านสขุลกัษณะการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป และด้านคณุสมบตัิของผู้ปฏิบตัิงาน
ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
  (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ใน
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจดัมลูฝอยทัว่ไป 
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขออนญุาต
ไมแ่ก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 



3/8 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

   2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจดัมลูฝอยทัว่ไปแก่ผู้
ขออนญุาตทราบ พร้อมแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีก าจดัมลู
ฝอยทัว่ไปท่ีได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัมลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการก าจดัมลู
ฝอยที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ปฏิบตังิาน
ที่ท าหน้าที่ก าจดัมลู
ฝอยทัว่ไปผา่นการ
ฝึกอบรมด้าน
สขุอนามยัและ
ความปลอดภยัจาก
การท างาน (ตาม
หลกัเกณฑ์ที่
ท้องถ่ินก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
ก าจดัมลูฝอยทัว่ไป 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

6) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดงวฒุิ
การศกึษาของ
เจ้าหน้าที่ควบคมุ 
ก ากบั ในการ
จดัการมลูฝอย
ทัว่ไป อยา่งน้อย 2 
คน          1. 
คณุสมบตัิส าเร็จ
การศกึษาไมต่ ่ากวา่
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทา่ใน
สาขาวชิา
วิทยาศาสตร์ใน
ด้านสาธารณสขุ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สขุาภิบาล อนามยั
สิง่แวดล้อม ด้านใด
ด้านหนึง่         2. 
คณุสมบตัิส าเร็จ
การศกึษาไมต่ ่ากวา่
ปริญญาตรีหรือ
เทียบเทา่ในสาขาวิ
ชการวิศวกรรม
ศาสตร์ในด้าน
สขุาภิบาล 
วิศวกรรม
สิง่แวดล้อม และ
วิศวกรรมเคร่ืองกล 
ด้านใดด้านหนึง่ 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 

 
 
 



8/8 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกลู 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคดิคา่บริการ 
ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทัง้
เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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       2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
            1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
            (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านสขุลกัษณะการก าจดัสิง่ปฏิกลู และด้านคณุสมบตัิของผู้ปฏิบตังิาน
ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
           (3) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนด
ไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจดัสิง่ปฏิกลู พร้อม
หลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (ระยะเวลาให้บริการ 
สว่นงาน/หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขออนญุาต
ไมแ่ก้ไขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการก าจดัสิง่ปฏิกลูแก่ผู้ขอ
อนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิใน
การอทุธรณ์ 
 
 

หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีก าจดัสิง่
ปฏิกลูที่ได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการก าจดัสิง่
ปฏิกลูที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ปฏิบตังิาน
ที่ท าหน้าที่ก าจดัสิง่
ปฏิกลูผา่นการ
ฝึกอบรมด้าน
สขุอนามยัและ
ความปลอดภยัจาก
การท างาน (ตาม
หลกัเกณฑ์ที่
ท้องถ่ินก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
ก าจดัสิง่ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยตดิเชือ้ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยติดเชือ้ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าดว้ยการก าจดัมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมลูฝอยตดิเชือ้  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยติดเชือ้ โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิด
คา่บริการ ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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   2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไมม่ีประวตัถิกูด าเนินคดีด้านการจดัการมลูฝอยที่ไมถ่กูสขุลกัษณะ 
  (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
 (3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมลูฝอย ด้านผู้ขบัขี่และผู้ปฏิบตัิงานประจ ายานพาหนะ ด้าน
สขุลกัษณะวิธีการเก็บขนมลูฝอยติดเชือ้ต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมีวิธีการควบคมุก ากบัการขนสง่เพื่อป้องกนัการลกัลอบทิง้มลู
ฝอยให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
  (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้ใน
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บ และขนมลูฝอยตดิ
เชือ้ พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
   2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บ และขนมลูฝอยตดิ
เชือ้แก่ผู้ขออนญุาตทราบ พร้อม
แจ้งสทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัอาจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบท
ของท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 
 
 
 



5/8 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร (ในกรณีที่มี
สถานีขนถา่ย) หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
คณุวฒุิของ
เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการ
เก็บ และขนมลูฝอย
ติดเชือ้ อยา่งน้อย 
หนึง่คน (คณุสมบตัิ
ส าเร็จการศกึษาไม่
ต ่ากวา่ปริญญาตรี
หรือเทียบเทา่ใน
สาขาวิทยาศาสตร์ 
ด้านสาธารณสขุ 
สขุาภิบาล ชีววิทยา 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และวิทยาศาสตร์
การแพทย์ ด้านใด
ด้านหนึง่) 

3) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีรับก าจดัมลู
ฝอยติดเชือ้ที่ได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัมลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

4) 

แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนมลู
ฝอยที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

5) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ขบัขี่และ
ผู้ปฏิบตัิงานประจ า
ยานพาหนะผา่น
การฝึกอบรมการ
ป้องกนัและระงบั
การแพร่เชือ้หรือ
อนัตรายที่อาจเกิด
จากมลูฝอยติดเชือ้ 
(ตามหลกัสตูรและ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาที่
กระทรวง
สาธารณสขุก าหนด
โดยประกาศในราช
กิจจานเุบกษา) 

6) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
เก็บขนมลูฝอยตดิ
เชือ้ 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชือ้ ฉบับละไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยทัว่ไป 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมลูฝอยทัว่ไป  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมลูฝอยทัว่ไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิด
คา่บริการ ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
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     2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
         (1) ผู้ประกอบกิจการท่ีประสงค์ขอรับใบอนญุาตต้องไมม่ีประวตัิถกูด าเนินคดีด้านการจดัการมลูฝอยที่ไมถ่กูสขุลกัษณะ 
         (2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
         (3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมลูฝอยทัว่ไป ด้านผู้ขบัขี่และผู้ปฏิบตัิงานประจ า
ยานพาหนะ ด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนมลูฝอยทัว่ไปต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมีวธีิการควบคมุก ากบัการขนสง่เพื่อป้องกนัการ
ลกัลอบทิง้มลูฝอยถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
         (4) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วธีิการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนด
ไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บ และขนมลูฝอย
ทัว่ไป พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2.  หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 30 วนั นบัแต่
วนัท่ีเอกสารถกูต้อง
และครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 



4/7 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บ และขนมลูฝอย
ทัว่ไปแก่ผู้ขออนญุาตทราบ 
พร้อมแจ้งสทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบไุป
ตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร (ในกรณีที่มี
สถานีขนถา่ย) หรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนมลู
ฝอยที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั ( เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ขบัขี่และ
ผู้ปฏิบตัิงานประจ า
ยานพาหนะผา่น
การฝึกอบรมด้าน
การจดัการมลูฝอย
ทัว่ไป (ตาม

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลกัเกณฑ์ที่
ท้องถ่ินก าหนด) 

4) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
เก็บขนมลูฝอย 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบบัละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (อตัราค่าธรรมเนียมระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ใหเ้ป็นไปตามข้อก าหนดของถ่ิน) 
 
19. หมายเหตุ 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏิกลู 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิง่ปฏิกลู  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิง่ปฏิกลู โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคดิ
คา่บริการ ต้องยื่นขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถกูต้องและครบถ้วน 
  (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัิของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิง่ปฏิกลู ด้านผู้ขบัขี่และผู้ปฏิบตัิงานประจ ายานพาหนะ ด้าน
สขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิง่ปฏิกลูถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมีวธีิการควบคมุก ากบัการขนสง่เพื่อป้องกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูให้
ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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    (3) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ินก าหนดไว้
ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นค าขอรับ
ใบอนญุาตประกอบกิจการรับ
ท าการเก็บ และขนสิง่ปฏิกลู 
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของพืน้ท่ี 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถกูต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลกัฐาน
ทนัที 
    กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของพืน้ท่ี 
2. หากผู้ขอ
ใบอนญุาตไมแ่ก้ไข
ค าขอหรือไมส่ง่
เอกสารเพิม่เติมให้
ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่สง่คืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสอืถึงเหตแุหง่
การคืนด้วย และแจ้ง
สทิธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสขุลกัษณะ 
    กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาต 
     กรณีไมถ่กูต้องตาม
หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของพืน้ท่ี 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน  
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุาต/
ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
        มีหนงัสอืแจ้งการอนญุาต
แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนญุาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือวา่ไมป่ระสงค์จะรับ
ใบอนญุาต เว้นแตจ่ะมเีหตหุรือ
ข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
        แจ้งค าสัง่ไมอ่อก
ใบอนญุาตใบอนญุาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนสิง่
ปฏิกลูแก่   ผู้ขออนญุาตทราบ 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของพืน้ท่ี 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภายใน 
30 วนั นบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบทกุ 7 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พร้อมแจ้งสทิธิในการอทุธรณ์ 
 
 

วนั จนกวา่จะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกั ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมี
ค าสัง่อนญุาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ให้บริการ สว่นงาน/
หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ ให้ระบไุป
ตามบริบทของพืน้ท่ี 
2. กรณีไมช่ าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสยีคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

13. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีรับก าจดัสิง่
ปฏิกลูที่ได้รับ
ใบอนญุาตและมี
การด าเนินกิจการท่ี
ถกูต้องตามหลกั
สขุาภิบาล โดยมี
หลกัฐานสญัญา
วา่จ้างระหวา่งผู้ขน
กบัผู้ก าจดัสิง่ปฏิกลู 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

แผนการด าเนินงาน
ในการเก็บขนสิง่
ปฏิกลูที่แสดง
รายละเอียดขัน้ตอน
การด าเนินงาน 
ความพร้อมด้าน
ก าลงัคน 
งบประมาณ วสัดุ
อปุกรณ์ และวิธีการ
บริหารจดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผู้ขบัขี่และ
ผู้ปฏิบตัิงานประจ า
ยานพาหนะผา่น
การฝึกอบรมด้าน
การจดัการ     สิง่
ปฏิกลู (ตาม
หลกัเกณฑ์ที่

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท้องถ่ินก าหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสขุภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบตัิงานในการ
เก็บขนสิง่ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนด) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน))   

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลีย่นผู้ควบคมุงาน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอเปลีย่นผู้ควบคมุงาน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กรณีผู้ได้รับใบอนญุาตจะบอกเลกิตวัผู้            ได้แจ้ง    ไว้หรือผู้                      ป็น ผู้           ห้มีหนงัสอื
แจ้  ห้เจ้        ท้องถ่ินทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลกิผู้ควบคมุงานผู้ ได้รับใบอนญุาตต้องระงบัการด าเนินการตามที่
ได้         ไว้ก ่    วา่จะได้          จ้งช่ือและส ่                        ผู้ควบคมุงานคนใหม ่ห้แก ่จ้าพนกังาน
ท้       ล้ว 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลีย่นผู้ควบคมุงาน 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขอเปลีย่นผู้ควบคมุงาน 
 

2 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจสอบ
การด าเนินการตามใบอนญุาต
วา่ถงึขัน้ตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลีย่นผู้ควบคมุงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาหนงัสอืที่ได้
แจ้งให้ผู้ควบคมุ
งานคนเดิมทราบวา่ 
ได้บอกเลกิมใิห้เป็น
ผู้ควบคมุงานแล้ว 
พร้อมหลกัฐาน
แสดงการรับทราบ 
ของผู้ควบคมุงาน
คนเดิม (แบบ น. 5) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลกิผู้
ควบคมุงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคมุ
งานคนใหม)่ 

2) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงานคนใหม ่
ตามมาตรา 30            
วรรคสอง (แบบ น. 
8) 

- 1 0 ชดุ (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลกิผู้
ควบคมุงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคมุ
งานคนใหม)่ 

3) 

ส าเนาใบอนญุาต
ก่อสร้าง ดดัแปลง 
รือ้ถอน หรือ
เคลือ่นย้ายอาคาร 
แล้วแตก่รณี 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบรับ
แจ้งบอกเลกิผู้
ควบคมุงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคมุ
งานคนใหม)่ 

4) 

ส าเนาหนงัสอืแจ้ง
การบอกเลกิผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 7) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ควบคมุงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลกิการเป็นผู้ควบคมุ
งานไว้แล้วและผู้
ได้รับใบอนญุาตหรือ
ใบรับแจ้งประสงค์
จะแจ้งช่ือผู้ควบคมุ
งานคนใหมใ่ห้เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
ทราบ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส ์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ทีท่ าการเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้
ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีมคีณุสมบตัคิรบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้
ล าเนาอยู ่กรณีไมส่ามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลกัเกณฑ์ ผู้มีสทิธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคณุสมบตัิและไมม่ีลกัษณะต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี ้
        1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินจิฉยัแล้ว 
        2. มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตพืน้ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
       3. มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพ หรือถกูทอดทิง้ หรือขาดผู้อปุการะเลีย้งด ูหรือไมส่ามารถประกอบอาชีพเลีย้งตนเองได้ใน
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกวา่ หรือผู้ที่มีปัญหาซ า้ซ้อน หรือผู้ที่อยูอ่าศยั      อยู่ในพืน้ที่
หา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
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 วิธีการ 
    1. ผู้ ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ณ ที่ท าการองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คณุสมบตัิวา่สมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม ่โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน 
เป็นผู้ที่มีปัญหาซ า้ซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายที่อยู ่ถือวา่ขาดคณุสมบตัิตามนยัแหง่ระเบียบ ต้องไปยืน่ความประสงค์ตอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ีต่นย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม ่
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอ     พร้อมเอกสาร
หลกัฐาน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 
คือ ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร 
  042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู ่และคณุสมบตัิ 
 

15 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 
หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 
คือ ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร 
  042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละ
คณุสมบตัิของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 
คือ ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวตัิพร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

2 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

1. ระยะเวลา : ไมเ่กิน 
2 วนั นบัจากการออก
ตรวจสภาพความ
เป็นอยู ่หนว่ยงาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร 
  042-660-966 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตั ิ
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ิน 
3. กรณีมีข้อขดัข้อง
เก่ียวกบัการพิจารณา 
ได้แก่ สภาพความ
เป็นอยู ่คณุสมบตัิ 
หรือข้อจ ากดัด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตขุดัข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไมเ่กินระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   13 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัร
อื่นท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ผา่นธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 
หนงัสอืมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัร
อื่นท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ ที่
มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
สมดุบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ รับมอบ

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อ านาจ (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ผา่นธนาคารของ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ที่ท าการเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึ
แก่กรรม) 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจ าผู้ รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตั ิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจ าผู้ รับบ าเหน็จรายเดอืนหรือบ าเหน็จพเิศษรายเดือนถงึ
แก่กรรม)  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สทิธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จตกทอดเป็นสทิธิประโยชน์ที่จา่ยให้แก่ทายาทของลกูจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนที่ถงึแก่ความตาย 
2. การจา่ยบ าเหน็จตกทอด จา่ยเป็นจ านวน 15 เทา่ของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพเิศษรายเดือน แล้วแตก่รณี 
3. กรณีไมม่ีทายาทให้จ่ายแก่บคุคลตามที่ลกูจ้างประจ าของหนว่ยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ินระบใุห้เป็นผู้มีสทิธิรับบ าเหน็จตกทอด 
ตามหนงัสอืแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา่ 1 คน ให้ก าหนดสว่นให้ชดัเจน กรณีมิได้ก าหนดสว่นให้ถือวา่ทกุคนมีสทิธิได้รับในอตัราสว่นที่
เทา่กนั ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผู้ รับบ าเหน็จตกทอดลกูจ้างประจ าของราชการสว่นท้องถ่ิน ตามหนงัสอืกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวนัท่ี 30 สงิหาคม 2555 
4.องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบั
แตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
6. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่จิารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ววา่มีความ
ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสทิธิยื่นเร่ือง
ขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม  
เอกสารตอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินท่ีลกูจ้างประจ ารับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสารหลกัฐาน 
 
 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐาน เอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร    ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ
   
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็จตก
ทอด โดยองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินแจ้งและเบกิจ่ายเงิน
 ดงักลา่วให้แก่ทายาท
หรือผู้มีสทิธิฯ ตอ่ไป  
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 15 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จตกทอด
ลกูจ้างประจ า 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จตกทอด
ลกูจ้างประจ าที่
หนว่ยงานต้นสงักดั) 

2) 

หนงัสอืแสดงเจตนา
ระบตุวัผู้ รับบ าเหน็จ
ตกทอด
ลกูจ้างประจ าของ
ราชการสว่นท้องถ่ิน 
(ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หนว่ย
การบริหารราชการ
สว่นท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบหนงัสอื
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หนว่ยการบริหาร
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ที่หนว่ยงานต้น
สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
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หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลกูจ้างประจ า  2. ตวัอยา่งหนงัสอืรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการสว่น

ท้องถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน แตล่ะแหง่ก าหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตั ิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สทิธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จปกติของลกูจ้างประจ า เป็นสทิธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลกูจ้างประจ าที่ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลา
ท างานไมน้่อยกวา่ 1 ปีบริบรูณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลกูจ้างประจ าไมน้่อยกวา่ 5 ปี
บริบรูณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยบ าเหน็จลกูจ้างของหนว่ยการบริหาร
ราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกูจ้างประจ าผู้มีสทิธิรับบ าเหน็จปกติ โดยมีเวลาท างานตัง้แต ่25 ปีบริบรูณ์ขึน้ไป จะขอรับบ าเหน็จรายเดอืน
แทนบ าเหน็จปกติได้ โดยจา่ยเป็นรายเดอืนเร่ิมตัง้แตว่นัท่ีลกูจ้างประจ าออกจากงานจนถงึแกค่วามตาย 
 
3.องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบั
แตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและ
ผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 
5. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่จิารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ววา่มีความ
ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจ าผู้มีสทิธิยื่นเร่ือง
ขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ี
สงักดั และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
ความครบถ้วนจองเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ตรวจสอบความถกูต้อง และ
รวบรวมหลกัฐานและเอกสารที่
เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินหรือผู้ รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็จ
ปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน 
โดยให้องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินแจ้งและเบกิจ่ายเงิน
ดงักลา่วให้ลกูจ้างประจ าตอ่ไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 15 วนั 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จปกติ หรือ
บ ำเหน็จรำยเดือน
ลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จปกติ หรือ
บ ำเหน็จรำยเดือน
ลกูจ้ำงที่หนว่ยงำน
ต้นสงักดั) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนลกูจ้าง 

 
 
19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครอง สว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตั ิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงานระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1. สทิธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จพเิศษ เป็นสทิธิประโยชน์ที่จ่ายครัง้เดียวให้แก่ลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราว ท่ีได้รับอนัตราย
หรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหน้าที่หรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระท าตามหน้าที่ซึง่แพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและ
แสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าทีไ่ด้อีกเลย นอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอกีด้วย เว้นแตอ่นัตรายที่ได้รับหรือการ
เจ็บป่วยเกิดความประมาณเลนิเลอ่อยา่งร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
         2. กรณีของลกูจ้างชัว่คราวมีสทิธิรับบ าเหน็จพเิศษแตไ่มม่ีสทิธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
         3. กรณีหากลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวผู้มีสทิธิได้รับทัง้บ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี ้เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภยัตามกฎหมาย
วา่ด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภยัเนื่องจากการช่วยเหลอืราชการการ ปฏิบตัิงานของชาติหรือการปฏิบตัิตามหน้าที่มนษุยธรรม เงินคา่
ทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือ
เงินอื่นในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินสัง่ให้ไปปฏิบตัิงาน เงินดงักลา่วให้เลอืกรับ
ได้เพียงอยา่งใดอยา่งหนึง่แล้วแตจ่ะเลอืก 
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          4. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 
วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
         5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค า
ขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการ
แก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
         6. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิม่เติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
      7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ววา่มีความ
ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจ า หรือลกูจ้าง
ชัว่คราว ผู้มีสทิธิยื่นเร่ืองขอรับ
  
บ าเหน็จพเิศษพร้อมเอกสารตอ่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
ที่สงักดั และเจ้าหน้าที่
ผู้ รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ท้องถ่ินตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 
 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ
ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966  

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและเอกสาร
  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินหรือผู้ รับมอบอ านาจ 
  
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็จ
พิเศษ โดยให้องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินแจ้งและเบกิจา่ยเงิน
ดงักลา่ว ให้แก่ลกูจ้างประจ า 
หรือลกูจ้างชัว่คราวตอ่ไป  
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 15 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพเิศษ
ลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพเิศษลกูจ้ำง
ที่หนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของแพทย์
ที่ทำงรำชกำร
รับรองวำ่ไม่
สำมำรถปฏิบตัิ
หน้ำที่ได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษลกูจ้าง 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตั ิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. สทิธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จพเิศษรายเดือน เป็นสทิธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลกูจ้างประจ าที่ได้รับอนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะ
เหตปุฏิบตัิงานในหน้าที่หรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระท าตามหน้าที่ซึง่แพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงวา่ไมส่ามารถ
ปฏิบตัิงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
        2. ลกูจ้างประจ าผู้มีสทิธิรับบ าเหน็จพเิศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเร่ิมตัง้แตว่นัท่ี
ลกูจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
       3.องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั 
นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บง การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
       4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอ
และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนนิการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
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        5. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิม่เติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
        6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ววา่มีความ
ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจ าผู้มีสทิธิยื่นเร่ืองขอรับ
บ าเหน็จพเิศษรายเดือนพร้อม
เอกสารตอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินท่ีสงักดั และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลกัฐาน 
 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบ
ความถกูต้องและรวบรวมหลกัฐาน
และเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพจิารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
หรือผู้ รับมอบอ านาจพจิารณาสัง่
จ่ายเงินบ าเหน็จพเิศษรายเดือน 
โดยให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
แจ้งและเบกิจา่ยเงินดงักลา่วให้แก่
ลกูจ้างประจ าตอ่ไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 15 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพเิศษรำย
เดือนลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพเิศษรำย
เดือนลกูจ้ำงที่
หนว่ยงำนต้นสงักดั) 

2) 

ใบรับรองของแพทย์
ทีท่ำงรำชกำร
รับรอง วำ่ไม่
สำมำรถปฏิบตัิ
หน้ำที่ได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดือนลกูจ้าง 

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่ไม่เกนิ 200 
ตารางเมตร 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสขุ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอหนงัสอืรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอหนงัสอืรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 
ตารางเมตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงานระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          1. หลกัเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใดซึง่มีพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร และมิใช่
เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน เพื่อขอรับหนงัสอืรับรองการแจ้ง ทัง้นีผู้้ขอรับหนงัสอืรับรองการแจ้ง สามารถ
ด าเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนด
ของท้องถ่ิน ณ กลุม่/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
          2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
              (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารทีถ่กูต้องและครบถ้วน 
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             (2) ......ระบเุพิ่มเติมตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบที่ราชการสว่นท้องถ่ิน
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเว
ลา

ให้บริก
าร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนงัสอืรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจดัตัง้
สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ี
ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที -  

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที -  

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารกรณีการแจ้งไมถ่กูต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่ผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพิม่เตมิ
เพื่อด าเนินการ หากไมส่ามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้จดัท าบนัทกึความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยื่นเพิม่เติมภายใน 7 วนันบั  แต่
วนัท่ีได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - ( 

4) 

- 
 

ออกหนงัสอืรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ 
       1. กรณีออกหนงัสอืรับรองการแจ้ง  มีหนงัสอืแจ้ง
ให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนงัสอืรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ  แจ้งค าสัง่ให้การแจ้ง
เป็นอนัสิน้สดุแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสทิธิการอทุธรณ์ 
 
 

5 วนั -  

5) 
- 
 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมีค าสัง่ออกหนงัสอืรับรอง 
การแจ้ง) 

1 วนั -  
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเว
ลา

ให้บริก
าร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด (สถานท่ีจ าหนา่ย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พืน้ท่ีไมเ่กิน 200 
ตารางเมตร)  
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ (ใน
กรณีทีม่ีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

 
 



4/5 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาใบอนญุาต
ตามกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการสว่นท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด) 

2) 

เอกสารและ
หลกัฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการสว่น
ท้องถ่ินประกาศ
ก าหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พืน้ที่ไม่เกนิ 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกนิ 1,000 บาทต่อปี  
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
            ผู้ ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้ร  ใ อ   า จา  จ้าพนกังานท้อง     
 ด  จ า    งา   อง      อง ร จ  จาร า  ะออ ใ อ   า  ร อ     ง  อ จ งค า   ง   อ   า  ร อ ด        ลให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบภายใน 45วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมเีหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราว คราวละไมเ่กิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนญุาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสาร 
 

1 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายวา่
ด้วยการผงัเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจดัท าผงับริเวณแผนท่ีสงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ เขตปลอดภยั
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรท่ีดนิ ฯ 
 

7 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนญุาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนญุาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 

35 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขออนญุาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อตุสาหกรรม หรือ
ใบอนญุาตฯ ฉบบั
ตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (สว่นขยาย) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผงัที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

4) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 
๓๐ บาท พร้อม
ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนงัสอืเดินทาง
ของผู้มอบและผู้ รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

6) 

หนงัสอืยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินตา่ง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

7) 
หนงัสอืรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

8) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

9) 

แผนผงับริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และคณุวฒุิ 
ที่อยู ่ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผน่ปก
ระบช่ืุอเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ 
คณุวฒุิ ที่อยู ่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวรและ
ทนไฟเป็นสว่น
ใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณทีต้่องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสัน่สะเทือนจาก
แผน่ดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสัน่สะเทือนของ
แผน่ดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

11) 
กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที่
ก าหนดใน

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
คา่ fc > 65 ksc. 
หรือ คา่ fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรงของ
วสัดทุี่รับรองโดย
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนญุาต 
ลงนาม 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหลก็เสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ ไมน้่อยกวา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอตัรา
การทนไฟจาก
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

13) 

หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ
สถาปนิกผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

14) 

หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ
วิศวกรผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

16) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

17) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไฟฟ้า 

18) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลงิไหม้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสยีและ
การระบายน า้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

20) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

21) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลฟิต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

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

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั ) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตเคลือ่นย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขออนญุาตเคลือ่นย้ายอาคาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
           ผู้                    ต้องได้               จ้าพนกังานท้        
                                                                                                                       
ราบภายใน 45 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราว คราวละไมเ่กิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตเคลือ่นย้ายอาคาร 
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  042-
660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  042-
660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงั
บริเวณแผนท่ีสงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นทีเ่ก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เร่ือง
เขตปลอดภยัในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  042-
660-966 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนญุาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนญุาตเคลือ่นย้ายอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  042-
660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ค าขออนญุาต
เคลือ่นย้ายอาคาร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนาทกุหน้า  
กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้เคลือ่นย้าย
อาคารไปไว้ในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนงัสอืเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

4) 

หนงัสอืมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
ผู้ขออนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส าเนาบตัร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของ
ผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคลผู้ รับ
มอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บคุคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสอืรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 
หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

8) 
แผนผงับริเวณ แบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อมลง
ลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 
34 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตดดัแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลบัรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพือ่การอื่นตามมาตรา 34 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขออนญุาตดดัแปลงหรือใช้ทีจ่อดรถที่กลบัรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          ห้     ห้เจ้        ผู้ครอบครองอาคารท่ีต้                       ร้างขึน้เพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถและ
ทางเข้                    ว้ในมาตรา 8 (9)              ช่หรือยินยอมให้                     ช้ที่จอดรถ ที่กลบัรถและ
ทางเข้             เ                    มว่ ่              สว่น  เว้  ตจ่ะได้               เจ้าพนกังานท้       
  ข้อห้ามตามวรรคหนึง่ให้   วา่เป็                          ย์นัน้โดยตรงตราบท่ีอาคารนัน้ยงัมีอยู ่        มว่ ่                   
               เข้             ตอ่ไปยงับคุคลอื่นหรือไม ่     
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตดดัแปลง พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายวา่ด้วย
การผงัเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ีสงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นทีเ่ก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนญุาต (อ.4) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนญุาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 
 

35 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา 
) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ค าขออนญุาต
ดดัแปลง หรือใช้ที่
จอดรถ ท่ีกลบัรถ 
และทางเข้าออก
ของรถ เพื่อการอื่น 
(แบบ ข. 4) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส. 3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสอืยินยอมของ
เจ้าของที่ดินทีใ่ห้ใช้
เป็นท่ีจอดรถ (กรณี
ผู้ขออนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสอืมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
ผู้ขออนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
และทะเบียนบ้าน

- 0 1 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผู้มีอ านาจลง
นามแทน    นิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อ านาจเจ้าของทีด่ิน 
(กรณีนิติบคุคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

6) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของผู้ออกแบบ            
และค านวณ (กรณี
เป็นสิง่ที่สร้างขึน้
เป็นอาคารเพื่อใช้
เป็นท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบ 
สถาปัตยกรรม 
(กรณีที่เป็นสิง่ที่
สร้างขึน้เป็นอาคาร
เพื่อใช้เป็นท่ีจอด
รถ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

9) หนงัสอืแสดงความ - 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

10) 
แผนผงับริเวณ แบบ
แปลน และรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อมลง
ลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีที่
เป็นสิง่ที่สร้างขึน้
เป็นอาคารเพื่อใช้
เป็นท่ีจอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

12) 

ส าเนาใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร หรือ
ดดัแปลงอาคาร 
หรือเคลือ่นย้าย
อาคาร หรือเปลีย่น
การใช้อาคาร 

- 1 0 ชดุ - 

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

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:00 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ผู้                ต้องได้               จ้าพนกังานท้       
                                                                                                   ให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบภายใน 45วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมเีหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไม่
อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราว คราวละไมเ่กิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดดัแปลง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนญุาต 
 

2 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายวา่ด้วยการผงั
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ีสงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภยัทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต   (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขออนญุาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

2) 

ใบอนญุาตก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนญุาต หรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดิน           ให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

4) ใบอนญุาตให้ใช้ - 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อตุสาหกรรม หรือ
ใบอนญุาตฯ ฉบบั
ตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (สว่นขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผงัที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

ขออนญุาต) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนงัสอืเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

6) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

7) หนงัสอืยินยอมให้ - 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ชิดเขตที่ดินตา่ง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

ขออนญุาต) 

8) 

หนงัสอืรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

9) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

10) 

แผนผงับริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และคณุวฒุิ 
ที่อยู ่ของสถาปนิก 
และวิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผน่ปก
ระบช่ืุอเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ 
คณุวฒุิ ที่อยู ่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวรและ
ทนไฟเป็นสว่น
ใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณทีต้่องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสัน่สะเทือนจาก
แผน่ดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสัน่สะเทือนของ
แผน่ดินไหว พ.ศ. 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
คา่ fc > 65 ksc. 
หรือ คา่ fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรงของ
วสัดทุี่รับรองโดย
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนญุาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

13) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหลก็เสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ ไมน้่อยกวา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอตัรา
การทนไฟจาก
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบการขอ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 



8/10 
 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อนญุาต 

14) 

หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ
สถาปนิกผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

15) 

หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ
วิศวกรผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

17) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

พิเศษ) 

18) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
และวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลงิไหม้ 

- 1 1 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

20) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสยีและ
การระบายน า้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

21) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

22) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลฟิต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารทีต้่องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตเปลีย่นการใช้อาคารตามมาตรา 33 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา :  พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  25 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขออนญุาตเปลีย่นการใช้อาคารตามมาตรา 33  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน    
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึง่ไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคมุการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บคุคลใดใช้อาคารดงักลา่วเพื่อ
กิจการควบคมุการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคมุการใช้ส าหรับกิจการหนึง่ หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภท
ควบคมุการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึง่ จะต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน หรือได้แจ้งเจ้าพนกังานท้องถ่ินทราบแล้ว 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตเปลีย่นการใช้
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนญุาต 
 

5 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายวา่ด้วยการผงั
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ีสงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภยัทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตเปลีย่นการใช้อาคาร 
(น.5) 
 

12 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   25 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขออนญุาต
เปลีย่นการใช้
อาคาร (แบบ ข. 3) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส าเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารแสดงการ
เป็นเจ้าของอาคาร 
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมจากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนญุาต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนญุาตเปลีย่น
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารท่ีขออนญุาต
เปลีย่นการใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนญุาตเปลีย่น

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การใช้อาคาร
มาแล้ว) 

5) 
แผนผงับริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

6) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อมลง
ลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ (เฉพาะ
กรณีที่การ
เปลีย่นแปลงการใช้
อาคาร ท าให้มกีาร
เปลีย่นแปลง
น า้หนกับรรทกุบน
พืน้อาคารมากขึน้ 
กวา่ที่ได้รับอนญุาต
ไว้เดิม 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณ พร้อม
ส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็นอาคาร 
มีลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

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

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          ผู้                                 15เมตร ซึง่อยูห่า่งจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกวา่ความสงูของอาคาร และอาคารท่ีอยู่
หา่งจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกวา่ ๒ เมตรต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน ซึง่เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสอืแจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วนั นบัแตว่นัท่ีได้
รับค าขอ ในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีค าสัง่ไมอ่นญุาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราว คราวละไมเ่กิน 45วนั แตต้่องมีหนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนญุาตรือ้ถอนอาคาร พร้อม
เอกสาร 
 

1 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เร่ืองเขตปลอดภยัในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนญุาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตรือ้ถอนอาคาร (น.1) 
 

35 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบค าขออนญุาต
รือ้ถอนอาคาร  
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

2) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของผู้ออกแบบ
ขัน้ตอน วิธีการ และ
สิง่ป้องกนัวสัดรุ่วง
หลน่ในการรือ้ถอน
อาคาร (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาด อยูใ่น
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้รือ้ถอน
อาคารในท่ีดิน 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อตุสาหกรรม หรือ
ใบอนญุาตฯ ฉบบั
ตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (สว่นขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผงัที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนงัสอืเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

6) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนงัสอืเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจบตัร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของ
ผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคลผู้ รับ
มอบอ านาจเจ้าของ
อาคาร (กรณี
เจ้าของอาคารเป็น
นิติบคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
ขออนญุาต) 

8) 

หนงัสอืรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

10) 

แผนผงับริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และคณุวฒุิ 
ที่อยู ่ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

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

2522 
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

1) พ.ร.บ.  การรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง พ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมอืง พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลวิในที่สาธารณะ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบญัญตัิรักษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ 
หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลวิในท่ีสาธารณะ จะกระท าได้ตอ่เมื่อได้รับหนงัสอือนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ิน หรือพนกังาน
เจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบตัใิห้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขทีก่ าหนดในหนงัสอือนญุาตด้วย เว้นแต ่เป็นการกระท าของราชการสว่น
ท้องถ่ิน ราชการสว่นอื่น หรือรัฐวสิาหกิจหรือของหนว่ยงานท่ีมอี านาจกระท าได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผน่ประกาศ ณ สถานท่ี
ซึง่ราชการสว่นท้องถ่ินจดัไว้เพื่อการนัน้ หรือเป็นการโฆษณาในการเลอืกตัง้ตามกฎหมายวา่ด้วยการเลอืกตัง้สมาชิกสภานิติบญัญตัิแหง่
รัฐ สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ิน และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ เพื่อให้
ทราบช่ือเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ช่ืออาคาร เลขที่อาคาร หรือข้อความอื่นเก่ียวกบัการเข้าไปและออกจากอาคาร 
 กรณีแผน่ประกาศหรือใบปลวิในการหาเสยีงเลอืกตัง้ที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื่นๆ รวมอยูด้่วย จะต้องขออนญุาตจากเจ้า



2/7 
 

พนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนีด้้วยเช่นกนั  การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลวิในท่ี
สาธารณะ โดยไมไ่ด้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนญุาตแตม่ิได้ปฏิบตัิให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์
ที่ก าหนดในการรับอนญุาต เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสัง่เป็นหนงัสอืให้ผู้ โฆษณาปลด รือ้ ถอน ขดู ลบ หรือล้าง
ข้อความหรือภาพนัน้ภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีทีม่ีข้อความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตอ่ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดี
ของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าทีม่ีอ านาจปลด ถอน ขดู ลบ หรือล้างข้อความ หรือภาพนัน้ได้
เองโดยคิดคา่ใช้จา่ยจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จา่ยไปจริง เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ จะอนญุาตให้โฆษณาด้วยการปิด 
ทิง้ หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลวิในท่ีสาธารณะ ในกรณีดงัตอ่ไปนี ้
(1) ข้อความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือใบปลวิไมข่ดัตอ่กฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชน 
(2) มีค ารับรองของผู้ขออนญุาตวา่จะเก็บ ปลด รือ้ถอน ขดู ลบ หรือล้างแผน่ประกาศหรือใบปลวิเมือ่หนงัสอือนญุาตหมดอายุ 
(3) ในกรณีที่มกีฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเร่ืองใดต้องได้รับอนมุตัิข้อความ หรือภาพท่ีใช้ในการโฆษณา หรือจะต้องปฏิบตัติาม
กฎหมายใด ต้องได้รับอนมุตัิหรือได้ปฏิบตัิตามกฎหมายนัน้แล้ว อาทิ การขออนญุาตเลน่การพนนั การขออนญุาตเร่ียไร การขออนญุาต
แสดงมหรสพงิว้ เป็นต้น 
(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการตดิตัง้ป้ายโฆษณา ต้องไมอ่ยูใ่นบริเวณที่ห้ามติดตัง้ป้ายโฆษณา ซึง่ได้แก่ บริเวณคร่อมถนนหรือทาง
สาธารณะ วงเวียน อนสุาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนน สวนหยอ่ม สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสา
ไฟฟ้าซึง่อยูใ่นท่ีสาธารณะ เว้นแตเ่ป็นการติดตัง้เพื่อพระราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคนัตกุะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
 ในการอนญุาต เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ท่ีอนญุาตไว้ในหนงัสอือนญุาต และต้องก าหนดอายขุอง
หนงัสอือนญุาต ภายใต้หลกัเกณฑ์ดงันี ้
(1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครัง้ละไมเ่กิน 60 วนั 
(2) การโฆษณาที่ไมเ่ป็นการค้า ครัง้และไมเ่กิน 30 วนั 
 เมื่อได้รับอนญุาตแล้ว ให้ผู้ รับอนญุาตแสดงข้อความวา่ได้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขที่ และ
วนั เดือน ปี ท่ีได้รับหนงัสอือนญุาตลงในแผน่ประกาศหรือใบปลวิด้วย 
 การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรือโปรยแผน่ประกาศ หรือใบปลวิในท่ีสาธารณะ โดยไมไ่ด้รับอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไมป่ฏิบตัิตามเง่ือนไขที่ก าหนดในหนงัสอือนญุาต ต้องระวางโทษปรับไมเ่กินห้าพนับาท 
หมายเหต ุ: 
      กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ 
ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ 
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่จิารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิม่เติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
      กรณีมีข้อขดัข้องเก่ียวกบัการพิจารณาอนญุาตซึง่จะต้องมีการแก้ไขค าร้อง ข้อความ หรือภาพในแผน่ประกาศหรือแผน่ปลวิ หรือพบใน
ภายหลงัวา่ผู้ขออนญุาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อน จะแจ้งเหตขุดัข้องหรือเหตผุลที่ไมส่ามารถออกหนงัสอือนญุาตให้ผู้ขอ
อนญุาตทราบภายใน 3 วนั นบัแตว่นัตรวจพบข้อขดัข้อง แตจ่ะไมเ่กิน 7 วนั 
      หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพจิารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนญุาต 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
 

4 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเร่ืองให้เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ิน หรือพนกังานเจ้าหน้าที่
ผู้มีอ านาจอนญุาตได้พจิารณา 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนงัสอือนญุาต 
 

5 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบค าร้องขอ
อนญุาตโฆษณา 
(แบบ  ร.ส.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

แผนผงัแสดงเขตที่
จะปิด ทิง้ หรือโปรย
แผน่ประกาศหรือ
ใบปลวิ 

- 2 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 
ตวัอยา่งของแผน่
ประกาศหรือ
ใบปลวิที่จะโฆษณา 

- 2 0 ชดุ - 

4) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้ยื่นค าร้อง 
พร้อมรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
บคุคลธรรมดา และ
ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้ขออนญุาต 
พร้อมรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
บคุคลธรรมดา แต่
มอบให้บคุคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

6) 

หนงัสอืมอบอ านาจ
ให้ท าการแทน 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
บคุคลธรรมดา แต่
มอบให้บคุคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

7) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้ยื่นแทน 
พร้อมรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
บคุคลธรรมดา แต่
มอบให้บคุคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

8) 

ส าเนาหลกัฐาน
หนงัสอืรับรองการ
จดทะเบยีนนิติ
บคุคล ซึง่ผู้มีอ านาจ
จดัการแทนนิติ
บคุคลรับรองส าเนา
ถกูต้อง และ
ประทบัตรานิติ
บคุคล 

- 1 1 ชดุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิติบคุคล และผู้มี
อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคลเป็นผู้ยื่นค า
ร้องด้วยตนเอง) 

9) 
ส าเนาหลกัฐาน
แสดงการเป็นผู้มี

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิติบคุคล และผู้มี
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคล พร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง และ
ประทบัตรานิติ
บคุคล 

อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคลเป็นผู้ยื่นค า
ร้องด้วยตนเอง) 

10) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้มีอ านาจ
จดัการแทนนิติ
บคุคล ผู้ยื่นค าร้อง 
พร้อมรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิติบคุคล และผู้มี
อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคลเป็นผู้ยื่นค า
ร้องด้วยตนเอง) 

11) 

ส าเนาหลกัฐาน
หนงัสอืรับรองการ
จดทะเบยีนนิติ
บคุคล ซึง่ผู้มีอ านาจ
จดัการแทนนิติ
บคุคลรับรองส าเนา
ถกูต้อง และ
ประทบัตรานิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิติบคุคล และผู้มี
อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคลมอบให้
บคุคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

12) 

ส าเนาหลกัฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคล พร้อม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง และ
ประทบัตรานิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิติบคุคล และผู้มี
อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคลมอบให้
บคุคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

13) 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้มีอ านาจ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิติบคุคล และผู้มี
อ านาจจดัการแทน
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จดัการแทนนิติ
บคุคลผู้มอบอ านาจ 
พร้อมรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

นิติบคุคลมอบให้
บคุคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

14) 

หนงัสอืมอบอ านาจ
ให้ท าการแทน 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิติบคุคล และผู้มี
อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคลมอบให้
บคุคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

15) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ ผู้ยื่นค าร้อง
แทน พร้อมรับรอง
ส าเนาถกูต้องง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็น
นิติบคุคล และผู้มี
อ านาจจดัการแทน
นิติบคุคลมอบให้
บคุคลอื่นเป็นผู้ยื่นค า
ร้องแทน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิง้ หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เป็นการค้า  

 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิง้ หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆ ที่ไม่เป็นการค้า  
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบฟอร์ม รส.1 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบคุคล

ธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่าดว้ยทะเบียน

พาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญติัทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่

9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
9) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอจด

ทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บคุคลธรรมดา  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหต ุ  ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณา
ได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องยื่นเพิม่เติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบยีนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ

15 นาที - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จดทะเบยีน/หนงัสอืรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถกูต้อง) 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบยีน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสอืให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตัง้ส านกังานแหง่
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิลงนาม 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอยา่งน้อย 
1 คน 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นวา่
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสญัญาเชา่
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสทิธ์ิ
อยา่งอื่นท่ีผู้ เป็น
เจ้าของกรรมสทิธ์ิ
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ี
ซึง่ใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญั
บริเวณใกล้เคยีง
โดยสงัเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสอืมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ส าเนาถกูต้อง 

7) 

ส าเนาหนงัสอื
อนญุาต หรือ 
หนงัสอืรับรองให้
เป็นผู้จ าหนา่ยหรือ
ให้เชา่สนิค้า
ดงักลา่วจาก
เจ้าของลขิสทิธ์ิของ
สนิค้าที่ขายหรือให้
เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลกัฐานการ
ซือ้ขายจาก
ตา่งประเทศ พร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย 
หรือให้เชา่ แผน่ซีดี  
แถบบนัทกึ วีดิทศัน์ 
แผน่วีดิทศัน์  ดีวดีี 
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลัเฉพาะที่
เก่ียวกบัการบนัเทิง) 

8) 

หนงัสอืชีแ้จง
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ที่มาของ
เงินทนุและ
หลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทนุ หรือ 
อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อท า
บนัทกึถ้อยค า
เก่ียวกบัข้อเท็จจริง
ของแหลง่ที่มาของ
เงินทนุพร้อมแสดง
หลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอญัมณีหรือ
เคร่ืองประดบัซึง่
ประดบัด้วยอญัมณี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่าดว้ยทะเบียน

พาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญติัทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่

9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอจด

ทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมด  

11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลีย่นแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียน
เปลีย่นแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีได้มกีารเปลีย่นแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 
        2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
       3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจด
ทะเบียน 
        4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหต ุขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณา
ได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องยื่นเพิม่เติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบยีนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ
จดทะเบยีน/หนงัสอืรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบยีนบ้าน
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบยีน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 
(ต้นฉบบั) หนงัสอื
ให้ความยินยอมให้
ใช้สถานท่ีตัง้

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ส านกังานแหง่ใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิลงนาม 
และให้มีพยานลง
ช่ือรับรองอยา่งน้อย 
1 คน 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ทีแ่สดงให้เห็นวา่
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสญัญาเชา่
โดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสทิธ์ิ
อยา่งอื่นท่ีผู้ เป็น
เจ้าของกรรมสทิธ์ิ
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ี
ซึง่ใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีส าคญั
บริเวณใกล้เคยีง
โดยสงัเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสอืมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัร กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประจ าตวัประชาชน
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบบัจริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครัง้ละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เร่ือง  ก าหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง  แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เร่ือง การตัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่

9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอจด

ทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสัง่ส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2554 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอจด

ทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่าดว้ยทะเบียน

พาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง ก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่งพระราชบญัญติัทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
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 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบยีนพาณิชย์ไว้ ตอ่มาได้เลกิประกอบพาณิชยกิจทัง้หมด จะโดยเหตใุดก็ตาม เช่น ขาดทนุ ไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าตอ่ไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเช่า หรือเลกิห้างหุ้นสว่นบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบยีน
เลกิประกอบพาณิชยกิจ ตอ่พนกังานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วนั นบัตัง้แตว่นัเลกิประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
        2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมเีหตขุดัข้องไมส่ามารถยื่นค าขอจดทะเบยีนเลกิด้วยตนเอง เชน่ วิกลจริต ตาย สาบสญู เป็นต้น ให้ผู้ที่
มีสว่นได้เสยีตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบตุร ยื่นขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนัน้
ได้ โดยให้ผู้มีสว่นได้เสยีตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลกิ พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการท่ีผู้ ประกอบพาณิชยกิจไม่
สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบตัร ค าสัง่ศาล เป็นต้น 
       3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
       4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีสว่นได้เสยี (แล้วแตก่รณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 
       5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหต ุ   ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณา
ได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องยื่นเพิม่เติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบยีนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมลูเข้า
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ
จดทะเบยีน/หนงัสอืรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัร
ประจ าตวัของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ
หรือทายาทท่ียื่นค า
ขอแทน พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบยีน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบบัจริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส าเนาใบมรณบตัร
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแกก่รรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) 

ส าเนาหลกัฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงช่ือ
แทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึง่ถงึแก่
กรรม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) หนงัสอืมอบอ านาจ - 1 0 ฉบบั - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถ้าม)ี พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

6) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครัง้ละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) คูม่ือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไมย่ื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจ้า    งา  ท้องถ่ินก็ได้  โดย าร จ งตอ่เจ้า    งา ท้องถ่ินตาม
มาตรา 93ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพ นกังานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็น
หลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้
ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักลา่ว และภายใน 120วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนบัแตว่นัท่ี
เร่ิมการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผงับริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ยืน่ไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไมถ่กูต้องตามบทบญัญตัิแหง่พระราชบญัญตัินี ้
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กฎกระทรวง หรือข้อบญัญตัิท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตัินี ้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีหนงัสอืแจ้งข้อ
ทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่าย
คา่ธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร 
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 
 

2 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร 
042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายวา่ด้วยการผงั
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ีสงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภยัทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร 
042-660-966 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสอืแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  042-
660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามทีเ่จ้าพนกังาน
ท้องถ่ินก าหนด 
และกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนงัสอืยินยอมของ
เจ้าของที่ดิน           
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

3) 
ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กิจการในนิคม
อตุสาหกรรม หรือ
ใบอนญุาตฯ ฉบบั
ตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (สว่นขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผงัที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

4) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนงัสอืเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

6) 
หนงัสอืยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินตา่ง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

7) 

หนงัสอืรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบัวฒุิ
สถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

8) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

9) 

หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ
วิศวกรผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

10) 

หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ
สถาปนิกผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

11) 

แผนผงับริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และคณุวฒุิ 
ที่อยู ่ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

12) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผน่ปก
ระบช่ืุอเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ 
คณุวฒุิ ที่อยู ่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวรและ
ทนไฟเป็นสว่น
ใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทท่ีตัง้อยู่

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ในบริเวณทีต้่องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสัน่สะเทือนจาก
แผน่ดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสัน่สะเทือนของ
แผน่ดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
คา่ fc > 65 ksc. 
หรือ คา่ fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรงของ
วสัดทุี่รับรองโดย
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลงนาม 

14) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหลก็เสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ ไมน้่อยกวา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอตัรา
การทนไฟจาก
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดบั
วฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
และวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลงิไหม้ 
(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสยีและ
การระบายน า้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิม่เติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลฟิต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งขุดดนิ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขดุดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การแจ้งขดุดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขดุดินที่ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดงันี ้
         1.1การด าเนินการขดุดินนัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดินใช้บงัคบั ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ ซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานเุบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
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              7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดิน (ใช้กบักรณีองค์การบริหารสว่นท้องถ่ินซึง่
ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขดุดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญตักิารขดุดินและถมดนิคือประสงค์จะท าการขดุดินโดยมี
ความลกึจากระดบัพืน้ดินเกิน 3เมตร หรือมีพืน้ท่ีปากบอ่ดินเกินหนึง่หมื่นตารางเมตร หรือมีความลกึหรือพืน้ท่ีตามที่เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการกระท าที่ขดัหรือแย้งกบัพระราชบญัญตักิารขดุดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดิน 
 เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้ง 
ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนั นบัแตว่นัท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้อง
ภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถกูต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งที่ถกูต้อง 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขดุดิน 
ตามทีก่ าหนดให้เจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมลู 
 

1 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถกูต้อง) 
 

5 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

3) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับ
แจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร   
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณที่
ประสงค์จะ
ด าเนินการขดุดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 
หนงัสอืมอบอ านาจ
กรณีให้บคุคลอื่น
ยื่นแจ้งการขดุดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) 
หนงัสอืยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณี
ที่ดินบคุคลอื่น 

- 1 0 ชดุ - 

7) 
รายการค านวณ 
(วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณ การ

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขดุดินท่ีมีความลกึ
จากระดบัพืน้ดิน
เกิน ๓ เมตร หรือ
พืน้ท่ีปากบอ่ดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร 
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาตประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ สาขา
วิศวกรรมโยธาไม่
ต ่ากวา่ระดบัสามญั
วิศวกร กรณีการขดุ
ดินที่มีความลกึเกิน
สงู 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวศิวกรรม
โยธาระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดตัง้อปุกรณ์
ส าหรับวดัการ
เคลือ่นตวัของดิน 

- 1 0 ชดุ (กรณีการขดุดินลกึ
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคมุงาน 
(กรณีการขดุดินลกึ
เกิน 3 เมตร หรือมี
พืน้ท่ีปากบอ่ดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร 
หรือมีความลกึหรือ
มีพืน้ท่ีตามทีเ่จ้า
พนกังานท้องถ่ิน

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกาศก าหนดผู้
ควบคมุงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาตประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การแจ้งเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:00 
น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผู้                         ยื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจ้        ท้องถ่ินก็ดี           ตอ่เจ้        ท้องถ่ินตาม
มาตรา 93ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต ้อ้งออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็น
หลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้
ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักลา่ว และภายใน 120วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนบัแตว่นัท่ี
เร่ิมการเคลือ่นย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การเคลือ่นย้ายอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผงับริเวณ แบบ
แปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถ่กูต้องตามบทบญัญตัิแหง่
พระราชบญัญตัินี ้กฎกระทรวง หรือข้อบญัญตัิท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตัินี ้หรือกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมี
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หนงัสอืแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลือ่นย้ายอาคาร จา่ย
คา่ธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - ส านกังานเทศบาลต าบล
โพนทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
  042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 
 

2 วนั - ส านกังานเทศบาลต าบล
โพนทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร 
  042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายวา่ด้วยการผงั
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ีสงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภยัทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วนั - ส านกังานเทศบาลต าบล
โพนทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
 042-660-966 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสอืแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั - ส านกังานเทศบาลต าบล
โพนทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   

042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
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13. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
เคลือ่นย้ายอาคาร 
ตามทีเ่จ้าพนกังาน
ท้องถ่ินก าหนด 
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้ากรณี
ผู้แจ้งไมใ่ช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บาท พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนงัสอืเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

4) 

หนงัสอืมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
ผู้ขออนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส าเนาบตัร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
นิติบคุคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสอืรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลกัษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 
แผนผงับริเวณ แบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อมลง
ลายมือช่ือ เลข
ทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนงัสอืแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบบ 
น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้                   ไมย่ื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจ้        ท้องถ่ินก็ได้           ตอ่เจ้        ท้องถ่ินตามมาตรา ๓๙ 
ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการ
แจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้ง ในกรณีทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถกูต้อง
หรือไมค่รบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนนิการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วน
ภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักลา่ว และภายใน ๑๒๐ วนันบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิม
การดดัแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนกังานท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การดดัแปลงอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผงับริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีได้ยืน่ไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไมถ่กูต้องตามบทบญัญตัิแหง่พระราชบญัญตัินี ้
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กฎกระทรวง หรือข้อบญัญตัิท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตัินี ้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีหนงัสอืแจ้งข้อ
ทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดดัแปลงอาคาร จ่าย
คา่ธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - ส านกังานเทศบาลต าบล
โพนทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 
 

2 วนั - ส านกังานเทศบาลต าบล
โพนทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
 042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายวา่ด้วยการผงั
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ีสงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภยัทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จดัสรรท่ีดิน ฯ 
 
 

7 วนั - ส านกังานเทศบาลต าบล
โพนทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
 042-660-966 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสอืแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั - ส านกังานเทศบาลต าบล
โพนทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
 042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ดดัแปลงอาคาร
ตามทีเ่จ้าพนกังาน
ท้องถ่ินก าหนด 
และกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

2) 

ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนงัสอืยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ที่ดิน 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อตุสาหกรรม หรือ
ใบอนญุาตฯ ฉบบั
ตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (สว่นขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผงัที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนงัสอืเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

6) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บคุคล) 

7) 

หนงัสอืยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินตา่ง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

8) 

หนงัสอืรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบัวฒุิ
สถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

9) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

10) 

หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ
วิศวกรผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

11) 
หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาปนิกผู้ควบคมุ
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

12) 

แผนผงับริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และคณุวฒุิ 
ที่อยู ่ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

13) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผน่ปก
ระบช่ืุอเจ้าของ
อาคาร ช่ืออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ 
คณุวฒุิ ที่อยู ่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวรและ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทนไฟเป็นสว่น
ใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณทีต้่องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสัน่สะเทือนจาก
แผน่ดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น า้หนกั ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพืน้ดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสัน่สะเทือนของ
แผน่ดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
ค านวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

14) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
คา่ fc > 65 ksc. 
หรือ คา่ fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรงของ
วสัดทุี่รับรองโดย

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาบนัท่ีเช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนญุาต 
ลงนาม 

15) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหลก็เสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ ไมน้่อยกวา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอตัรา
การทนไฟจาก
สถาบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดบั
วฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

18) หนงัสอืรับรองของผู้ - 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
และวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลงิไหม้ 
(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบดัน า้เสยีและ
การระบายน า้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
สว่นของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนงัสอืรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสงู หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ลฟิต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

สว่นของผู้ออกแบบ)) 

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

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  7 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การแจ้งถมดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
              1.การถมดินที่ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วน ดงันี ้
                   1.1การด าเนินการถมดินนัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดินใช้บงัคบั ได้แก่ 
                      1) เทศบาล 
                      2) กรุงเทพมหานคร 
                     3) เมืองพทัยา 
                     4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ ซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานเุบกษา 
                    5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
                    6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
                  7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตักิารขดุดินและถมดิน (ใช้กบักรณีองค์การบริหารสว่นท้องถ่ิน
ซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
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                   1.2การด าเนินการถมดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดินคือประสงค์จะท าการถมดิน
โดยมีความสงูของเนินดินเกินกวา่ระดบัท่ีดินตา่งเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพืน้ท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพืน้ท่ีเกินกวา่ทีเ่จ้า
พนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนด ซึง่การประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการขดัหรือแย้งกบัพระราชบญัญตัิการขดุดนิและ
ถมดิน 
                2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้ง 
ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนั นบัแตว่นัท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้อง
ภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้
ถกูต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งที่ถกูต้อง 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่
ก าหนดให้เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถกูต้อง) 
 

5 วนั - เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง 
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั -  

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณที่
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอืยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ทีด่ิน) 

5) 
หนงัสอืมอบอ านาจ
กรณีให้บคุคลอื่น
ยื่นแจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) 
หนงัสอืยินยอมของ
เจ้าของที่ดินกรณี
ที่ดินบคุคลอื่น 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการค านวณ 
(กรณีการถมดินที่มี
พืน้ท่ีของเนินดิน
ติดตอ่เป็นผืน

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เดียวกนัเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมี
ความสงูของเนินดิน
ตัง้แต ่2 เมตรขึน้ไป 
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวศิวกรรม
โยธา ไมต่ ่ากวา่
ระดบัสามญัวิศวกร 
กรณีพืน้ท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตร
และมีความสงูของ
เนินดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
สาขาวศิวกรรม
โยธา ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

ช่ือผู้ควบคมุงาน 
(กรณีการถมดินที่มี
พืน้ท่ีของเนินดิน
ติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 2,000 
ตารางเมตร และมี
ความสงูของเนินดิน
ตัง้แต ่2 เมตรขึน้ไป 

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนญุาตประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

9) 
ช่ือและที่อยูข่องผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ย

เดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญตัิท้องถ่ิน และ
ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้                                  15เมตร ซึง่อยูห่า่งจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกวา่ความสงูของอาคาร และอาคารท่ีอยู่
หา่งจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อย    ด้ โดยการแจ้งต ่ จ้าพนกังานท้                39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้า
พนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้ง ใน
กรณีที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื่นเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39
ทวิ ให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งค าสัง่ดงักลา่ว 
และภายใน 120วนั นบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการรือ้ถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนกังาน
ท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การรือ้ถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผงับริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคาร
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ที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไมถ่กูต้องตามบทบญัญตัิแหง่พระราชบญัญตัินี ้กฎกระทรวง หรือข้อบญัญตัิท้องถ่ินท่ีออกตาม
พระราชบญัญตัินี ้หรือกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีหนงัสอืแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรือ้ถอนอาคาร จา่ย
คา่ธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 
 

2 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
 042-660-966 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ้ง และมี
หนงัสอืแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

12 วนั - ส านกังานเทศบาล
ต าบลโพนทราย  
อ าเภอเมอืง  จงัหวดั
มกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา) 

2) 
หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งรือ้
ถอนอาคารตามที่
เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ก าหนด และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งรือ้ถอนอาคาร) 

2) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ขัน้ตอนและสิง่
ป้องกนัวสัดหุลน่ใน
การ     รือ้ถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลกัษณะ 
ขนาด อยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งรือ้ถอนอาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุหน้า 
พร้อมเจ้าของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทกุหน้า  
กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้รือ้ถอน
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งรือ้ถอนอาคาร) 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อตุสาหกรรม หรือ
ใบอนญุาตฯ ฉบบั

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งรือ้ถอนอาคาร) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตอ่อาย ุหรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (สว่นขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผงัที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนงัสอืมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนงัสอืเดินทางของ
ผู้มอบและผู้ รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งรือ้ถอนอาคาร) 

6) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่นของผู้
แจ้งรือ้ถอนอาคาร) 

7) 

หนงัสอืรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 



5/6 
 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิวศิวกร) 

8) 

หนงัสอืยินยอมเป็น
ผู้ควบคมุงานของ
วิศวกรผู้ควบคมุ
การรือ้ถอนพร้อม
ส าเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

9) 

แผนผงับริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจง และคณุวฒุิ 
ทีอ่ยู ่ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่นของ
ผู้ออกแบบ) 

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

2522 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดัผา่นศนูย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวดั 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มัน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขเก่ียวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราค่าธรรมเนียม
เก่ียวกบัการประกอบกิจการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานที่ยืน่ แบบ
ค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย
แก่ผูไ้ดรั้บความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการ
แจ้ง การอนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 350  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 350  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมุกดาหาร  042-660-966 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
        ใบอนญุาตประกอบกิจการมีอายถุึงวนัท่ี ๓๑ ธนัวาคมของปีนัน้ การตอ่อายใุบอนญุาตให้ย่ืนค าขอตามแบบ ธพ.น. 
๓ พร้อมเอกสารหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วนภายใน ๖๐ วนัก่อนวนัท่ีใบอนญุาตสิน้อาย ุ
หมายเหต ุ: 
         ๑. หากเห็นวา่ค าขอไม่ถกูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค า
ขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
         ๒. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยังไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
         ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
         ๔. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัท่านเองให้ชดัเจน 
พร้อมตดิแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถกูต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐานท่ีก าหนด และสง่เร่ือง
ให้ส านกัความปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนั กรมธุรกิจ
พลงังาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการ
ตรวจสอบความปลอดภยั - 
เอกสารหลกัฐานประกอบ โดย

42 ถึง 72 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

มีระยะเวลาพิจารณา ดงันี ้- 
กรณีย่ืนเร่ืองในเดือน
พฤศจิกายน ใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วนั - กรณีย่ืน
เร่ืองในเดือนธนัวาคม ใช้
ระยะเวลาพิจารณา 72 วนั 
 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 ถึง 75 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

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

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

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

3) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ชดุ (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถกูต้องเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 
(แบบ ธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผู้ มีอ านาจลง
นาม) 

2) 
ส าเนา
ใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

0 1 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

3) 

ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภท

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท่ี ๓ 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่                                              3 

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   

2) ค่                                                        62 ของกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเก่ียวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการ
ประกอบกิจการน า้มันเชือ้เพลิง พ.ศ. 2556 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 

หรือ  http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ย่ีคอมเพล็กซ์ 
อาคารบี ชัน้ ๑๙ เลขท่ี ๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ โทรศพัท์ : ๐ ๒๗๙๔ 
๔๑๑๑ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๓ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทท่ี ๒ สถานท่ีย่ืน แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
 



6/6 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอ

เมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมอืงมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอทีม่ากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอทีน่้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จังหวัดมกุดาหาร 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเวน้วันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือ
เครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรอืโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพือ่หารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไข ดังน้ี 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวธิีการเสยีภาษ ี
 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
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3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษทีันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกนิเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิม่ 
 
7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน 
เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับอุทธรณ์ ตาม
พระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแกไ้ขเพิม่เติมได้ในขณะนั้น ผูร้ับค าขอและผู้ยื่น
ค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้
ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบไุว้ในคู่มือประชาชน 
 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จังหวัดมุกดาหาร 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษ ี
 

30 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
 

15 วัน กรมส่งเสรมิการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 15 
วัน จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย 
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้าย วัน เดือน ปี ที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น ส าเนาใบ
ทะเบียนการคา้ 
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จังหวัดมุกดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน ก.พ.ร. 
(OPDC) 

จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมอืง
มุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่น พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร 
/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัิภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าทีใ่นการรับช าระภาษีโรงเรือนและทีด่ินจาก
ทรัพย์สนิท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิง่ปลกูสร้างอยา่งอื่นๆ และที่ดินท่ีใช้ตอ่เนื่องกบัโรงเรือนหรือสิง่ปลกูสร้างอยา่งอื่นนัน้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ 
และเง่ือนไข ดงันี ้
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สนิและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สนิช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สนิด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สนิช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด 
จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราทีก่ฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สนิ) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ ภายใน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สนิทราบภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีเจ้าของทรัพย์สนิยื่นอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้
ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่จิารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 วนั 
นบัแตผู่้ รับบริการมา
ยื่นค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สนิตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สนิ
ด าเนินการช าระภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั นบั
จากวนัท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบญัญตัิ
วิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร   

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยนืยนั

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวัประชาชน
หรือบตัรอื่นท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดงกรรมสทิธ์ิ
โรงเรือนและที่ดินพร้อม
ส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนญุาตปลกูสร้าง 
หนงัสอืสญัญาซือ้ขาย หรือ
ให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส าเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบยีน
ภาษีมลูคา่เพิม่ หรือ
ใบอนญุาตประกอบกิจการ
ค้าของฝ่ายสิง่แวดล้อม
 สญัญาเชา่
อาคาร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสอืรับรองนิติบคุคล 
และงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
หนงัสอืมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  หมายเลขโทรศพัท์  042-660-966 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสยีภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

(ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพกิาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ทีท่ าการเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ความพิการให้คนพกิารขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพกิาร 
ในปีงบประมาณถดัไป ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมูิล าเนา หรือสถานท่ีที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 
 หลกัเกณฑ์ 
     ผู้มีสทิธิจะได้รับเงินเบีย้ความพิการ ต้องเป็นผู้มีคณุสมบตัิและไมม่ีลกัษณะต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี ้
 1. มีสญัชาติไทย 
 2. มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 



2/5 
 

 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบยีนรับเงินเบีย้ความพกิาร คนพกิารหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ความพิการ
โดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้
อนบุาล แล้วแตก่รณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึง่มผีู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ 
หรือผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสทิธิรับเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป ให้คนพิการ หรือผู้ดแูลคนพกิาร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ 
ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ี
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผา่นมา ให้ถือวา่เป็นผู้ได้ลงทะเบยีน
และยื่นค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบยีบนีแ้ล้ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสทิธิได้รับเบีย้ความพกิารได้ย้ายที่อยู ่และยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบีย้ความพิการต้องไปแจ้งตอ่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ีต่นย้ายไป 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 

ระยะเวล
า

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบีย้ความพกิาร
ในปีงบประมาณถดัไป                 
หรือผู้ รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบยีน ตามแบบยืน่
ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบยีน 
 

10 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวัคน
พิการตามกฎหมาย
วา่ด้วย การสง่เสริม
การคณุภาพชีวติ
คนพิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบีย้ความ
พิการประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัร
อื่นท่ีออกโดย
หนว่ยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดแูลคน
พิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ 
ผู้อนบุาล แล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค า
ขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 
สมดุบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ส าเนาของผู้ดแูลคน
พิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ 
ผู้อนบุาล แล้วแต่
กรณี (กรณีที่คน
พิการเป็นผู้ เยาว์ซึง่
มีผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือ
คนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทกัษ์ หรือ
ผู้อนบุาล แล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผู้แทนดงักลา่ว) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ท าการเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการ 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2552 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 
ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี ให้ผู้ทีจ่ะมีอายคุรบหกสบิปีบริบรูณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณถดัไป และมีคณุสมบตัิ
ครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายดุ้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมูิล าเนา ณ 
ส านกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินหรือสถานท่ีที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด 
 หลกัเกณฑ์ 
    1.มีสญัชาติไทย 
    2.มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายหุกสบิปีบริบรูณ์ขึน้ไป ซึง่ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
    4.ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวสัดิการหรือสทิธิประโยชน์อื่นใดจากหนว่ยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้ รับ
บ านาญ เบีย้หวดับ านาญพเิศษ หรือเงินอื่นใดในลกัษณะเดียวกนั ผู้สงูอายทุี่อยูใ่นสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสว่น
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ท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน คา่ตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อยา่งอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจดัให้เป็นประจ า 
ยกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุผู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้ สงูอายโุดยวิธีใด
วิธีหนึง่ ดงัตอ่ไปนี ้
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบคุคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสทิธิ 
       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสทิธิ หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มี
สทิธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสทิธิรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการ
ได้ 
     2.กรณีผู้สงูอายทุี่ได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณทีผ่า่นมา ให้ถือวา่เป็นผู้ได้
ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนีแ้ล้ว 
     3.กรณีผู้สงูอายทุี่มีสทิธิได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายที่อยู ่และยงัประสงค์จะรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุต้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตน  ย้ายไป 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอาย ุในปีงบประมาณถดัไป          
หรือผู้ รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบยีนตามแบบ
ยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับมอบ
อ านาจ 
 
 

10 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลต าบลโพน
ทราย  อ าเภอเมือง  
จงัหวดัมกุดาหาร  
042-660-966 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัร
อื่นท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ 
ผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ผา่นธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 
หนงัสอืมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัร
อื่นท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ด าเนินการแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ รับมอบ
อ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ
ผา่นธนาคารของ
ผู้ รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุ

- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ
ใบอนุญาต) 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับใบอนญุาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราค่าธรรมเนียมเกีย่วกบัการประกอบ
กิจการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าของสถานทีป่ระกอบกิจการน ้ามนั พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานทียื่น่ แบบค าขอ และแบบ

ใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรบัผิดตามกฎหมายแก่ผูไ้ดร้บัความ

เสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 1 : ขัน้ตอนออกค าสัง่รับค าขอรับ
ใบอนญุาต)  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร  042-660-966/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          ๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนัประเภท ก, ข, ค ลกัษณะที่สอง และ จ ลกัษณะที่สอง ต้องยื่นขออนญุาต 
และต้องได้รับใบอนญุาตก่อนจึงเก็บน า้มนัได้ ซึง่ 
          - สถานีบริการน า้มนั ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน า้มนัท่ีให้บริการแกย่านพาหนะทางบก ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ท่ีที่ติดเขตทางหลวง
หรือถนนสาธารณะ ด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะท่ีมีความกว้างของถนน ไมน้่อยกวา่ ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนน
สว่นบคุคลด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะทีม่ีความกว้างของถนนไมน้่อยกวา่ ๑๐ เมตร และเก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บ
น า้มนัใต้พืน้ดิน 
         - สถานีบริการน า้มนั ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน า้มนัท่ีให้บริการแกย่านพาหนะทางบก ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ท่ีที่ติดเขตถนน
สาธารณะด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ ท่ีมีความกว้างของถนนน้อยกวา่ ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนนสว่นบคุคล
ด้านท่ีใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกวา่ ๑๐ เมตร และเก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บน า้มนัใต้พืน้ดิน 
         - สถานีบริการน า้มนั ประเภท ค ลกัษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน า้มนัท่ีให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ท่ีเก็บน า้มนัท่ีมี
ปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลติรขึน้ไป ไว้ในถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดิน และจะเก็บน า้มนัท่ีมีปริมาณไมเ่กิน ๕,๐๐๐ ลติร ไว้ในถงัเก็บน า้มนัใต้
พืน้ดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดิน ให้เก็บได้เฉพาะน า้มนัชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเทา่นัน้ 
           - สถานีบริการน า้มนั ประเภท จ ลกัษณะที่สอง หมายถงึ สถานีบริการน า้มนัท่ีเก็บน า้มนัท่ีมปีริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลติรขึน้ไป ไว้ใน
ถงัเก็บน า้มนัเหนือพืน้ดิน ถงัเก็บน า้มนัใต้พืน้ดิน หรือถงัเก็บน า้มนัท่ีติดตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ เพื่อให้บริการแก่เรือ การเก็บน า้มนัไว้ในถงัเก็บ
น า้มนัเหนือพืน้ดินหรือถงัเก็บน า้มนัท่ีติดตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ ให้เก็บได้เฉพาะน า้มนัชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเทา่นัน้ 
         ๒. ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอืน่ท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมายวา่ด้วยการ
สง่เสริมและรักษาคณุภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
         ๓. แผนผงับริเวณ แบบกอ่สร้างและรายการค านวณ ต้องมลีกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
หมายเหต ุ: 
          ๑. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอ
จะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม 
หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
          ๒. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิม่เติมครบถ้วนตามบนัทึกความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
           ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็น
วา่มคีวามครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
           ๔. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีพจิารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเลก็ทรอนิคส์ 
(Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์
ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถกูต้องของค า
ขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐานท่ีก าหนด และสง่เร่ือง
ให้ส านกัความปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนั กรมธุรกิจพลงังาน - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบค า
ขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบือ้งต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป  
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความ
ปลอดภยั ระบบควบคมุมลพิษ 
ระบบทอ่น า้มนั ระบบทอ่
ดบัเพลงิ ระบบบ าบดัน า้เสยี
หรือแยกน า้ปนเปือ้นน า้มนั 
ระบบอปุกรณ์นิรภยั  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนั
อนัตรายจากฟ้าผา่   
- สิง่ปลกูสร้างอื่น แล้วแตก่รณี  
- รายการค านวณความมัน่คง
แข็งแรงและระบบทีเ่ก่ียวข้อง 
 
 

42 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

ลงนามในหนงัสอืแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา 

/ รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบบั (กรณีนิติบคุคล / 
ออกให้ไมเ่กิน ๖ 
เดือน / รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ค าขอรับใบอนญุาตประกอบ
กิจการ  (แบบ ธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจ
พลงังาน 

1 0 ฉบบั (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนงัสอืมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้ รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชดุ (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถกูต้องเฉพาะ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

3) ส าเนาเอกสารแสดงสทิธิใช้ กรมที่ดิน 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
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ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ที่ดิน เช่น โฉนดทีด่ิน / น.ส.๓ 
/ น.ส.๓ ก / ส.ค.๑ เป็นต้น 

ทกุหน้า) 

4) 

ส าเนาเอกสารแสดงวา่ผู้
ขอรับใบอนญุาต   มีสทิธิใช้
ที่ดิน หรือหนงัสอืยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือหนงัสอืยินยอม
จากหนว่ยงานท่ีมีหน้าที่ดแูล
และรับผิดชอบท่ีดินดงักลา่ว 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

5) 

ส าเนาหนงัสอืแจ้งการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายวา่ด้วย
การผงัเมือง 

กรมโยธาธิ
การและผงั
เมือง 

0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

6) 

แผนผงัโดยสงัเขป แผนผงั
บริเวณและแบบก่อสร้าง 
ระบบความปลอดภยั ระบบ
ควบคมุมลพิษ ระบบทอ่
น า้มนั ระบบทอ่ดบัเพลงิ 
ระบบบ าบดัน า้เสยีหรือแยก
น า้ปนเปือ้นน า้มนั ระบบ
อปุกรณ์นิรภยั แบบระบบ
ไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตราย
จากฟ้าผา่และสิง่ปลกูสร้าง
อื่น แล้วแตก่รณี 

- 3 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทกุหน้า) 

7) 
รายการค านวณความมัน่คง
แข็งแรง และระบบท่ีเก่ียวข้อง 

- 1 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบลง
นามทกุหน้า) 

8) 

หนงัสอืรับรองของวิศวกร 
พร้อมส าเนาใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ที่ใบอนญุาต) 

9) 
ส าเนาหนงัสอือนญุาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผงัที่ได้รับ
อนญุาตท าทางเช่ือมถนน

- 0 1 ชดุ (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนญุาต / รับรอง
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ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้
ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สาธารณะ หรือทางหลวง 
หรือถนนสว่นบคุคล หรือ
ส าเนาหนงัสอือนญุาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผงัที่ได้รับ
อนญุาตท าสิง่ลว่งล า้ล าน า้ 

ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

10) 

ส าเนาสญัญาประกนัภยัภยั
หรือกรมธรรม์ประกนัภยั
ความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความ
เสยีหายจากภยัอนัเกิดจาก
การประกอบกิจการควบคมุ
ประเภทท่ี ๓ 

- 0 1 ชดุ (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนญุาต / รับรอง
ส าเนาถกูต้องทกุ
หน้า) 

11) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชดุ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่ม ี

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบี ชัน้ ๑๙ 
เลขที่ ๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสติ แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ โทรศพัท์ : ๐ ๒๗๙๔ ๔๑๑๑ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๒ 

สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนุญาต) 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราค่าธรรมเนียมเกีย่วกบัการประกอบ
กิจการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าของสถานทีป่ระกอบกิจการน ้ามนั พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศทีอ่อกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานทียื่น่ แบบค าขอ และแบบ

ใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรบัผิดตามกฎหมายแก่ผูไ้ดร้บัความ

เสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบญัญติัควบคมุน ้ามนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วธีิการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การ
อนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั (ระยะที่ 2 : ขัน้ตอนออกใบอนญุาต)  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรบัเวลา ๑๕.๓๐ น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ๑. การพิจารณาออกใบอนญุาตประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ตอ่เมื่อผู้ขอรับใบอนญุาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการ
แล้วเสร็จ ถกูต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เก่ียวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถงัเก็บน า้มนั ระบบทอ่น า้มนัและอปุกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบป้องกนัและระงบัอคัคีภยัครบถ้วนถกูต้องแล้ว 
         ๒. ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอืน่ท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง กฎหมายวา่ด้วยการ
สง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ่งแวดล้อมแหง่ชาติ เป็นต้น 
         ๓. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภยั ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน า้มนั
เชือ้เพลงิ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
หมายเหต ุ: 
         ๑. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอ
จะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม 
หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
          ๒. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิม่เติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
          ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่
มีความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
          ๔. ทัง้นี ้จะมกีารแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีพจิารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเลก็ทรอนิคส์ 
(Email) หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์
ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับหนงัสอืหรือค าขอ 
และตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐานท่ีก าหนด และสง่เร่ือง
ให้ส านกัความปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนั กรมธุรกิจพลงังาน - 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานท่ีและสิง่ก่อสร้าง 

27 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- ผลการทดสอบถงัเก็บน า้มนั 
ระบบทอ่น า้มนัและอปุกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนั
อนัตรายจากฟ้าผา่ ระบบ
ป้องกนัและระงบัอคัคีภยั 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครฐั 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ผลการทดสอบถงั
เก็บน า้มนั ระบบทอ่
น า้มนัและอปุกรณ์ 
ระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกนัอนัตราย
จากฟ้าผา่ ระบบ
ป้องกนัและระงบั
อคัคีภยั 

- 1 0 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

ส าเนาหนงัสอื
อนญุาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผงัที่
ได้รับอนญุาต
ท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะ หรือทาง
หลวง หรือถนนสว่น
บคุคล หรือส าเนา
หนงัสอือนญุาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผงัที่ได้รับ
อนญุาตท าสิง่
ลว่งล า้ล าน า้ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

3) 

ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยัหรือ
กรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสยีหายจาก
ภยัอนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเภทที่ 
๓ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

4) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชดุ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
 

2) ค่                    ห้ใช้ภาชนะบรรจุน า้มัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกจิการน า้มนัเชือ้เพลิง พ.ศ. 
2556 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบี ชัน้ ๑๙ 
เลขที ่๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสติ แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ โทรศพัท์ : ๐ ๒๗๙๔ ๔๑๑๑ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๒ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๒ 

สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงพลงังาน 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

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

1) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราค่าธรรมเนียมเกีย่วกบัการประกอบ
กิจการน ้ามนัเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานทีแ่จ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่2 สถานทียื่น่ แบบค าขอ และแบบ
ใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2556 

3) ประกาศกระทรวงพลงังาน เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรบัผิดตามกฎหมายแก่ผูไ้ดร้บัความ
เสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 

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

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์ วธีิการ และเง่ือนไขเก่ียวกบัการแจ้ง การ
อนญุาต และอตัราคา่ธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน า้มนัเชือ้เพลงิ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน า้มนั  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรบัเวลา ๑๕.๓๐ น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หากผู้ รับใบอนญุาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนญุาตให้แก่                                          .น  .๕ พร้อม ด้วย
เอกสารและหลกัฐานท่ีถกูต้องครบถ้วน 
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หมายเหต ุ: 
๑. หากเห็นวา่ค าขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้
ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไมพ่จิารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคูม่ือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคูม่ือประชาชน 
๔. ทัง้นี ้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีพจิารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอเิลก็ทรอนิคส์ (Email) 
หรือหากประสงค์ให้จดัสง่ผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จา่หน้าถึง ตวัทา่นเองให้ชดัเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับคา่ไปรษณีย์
ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดัก าหนด 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐาน  ท่ีก าหนด และสง่เร่ือง
ให้ส านกัความปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 
 

1 วนั กรมธุรกิจพลงังาน - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

27 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ
 

ลงนามในใบอนญุาต 
 

2 วนั ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น า้มนั 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา 
/ รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคลธรรมดา 

/ รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

3) 

หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ชดุ (กรณีนิติบคุคล / 
ออกให้ไมเ่กิน ๖ 
เดือน / รับรองส าเนา
ถกูต้องทกุหน้า) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ค าขอโอน
ใบอนญุาตประกอบ
กิจการ (แบบ ธพ.น.
๕) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนงัสอืมอบอ านาจ 
(ถ้าม)ี พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชดุ (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตามประมวล
รัษฎากร / รับรอง
ส าเนาถกูต้องเฉพาะ
บตัรประจ าตวั
ประชาชนทัง้ของผู้
มอบอ านาจและผู้ รับ
มอบอ านาจ) 

3) 
ส าเนาเอกสารแสดง
สทิธิใช้ที่ดินของ
ผู้ รับโอนใบอนญุาต 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

4) 
ส าเนาใบอนญุาต
ประกอบกิจการ 

ส านกัความปลอดัยั
ธุรกิจน า้มนั 

0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(เดิม) 

5) 

ส าเนาสญัญา
ประกนััยััยัหรือ
กรมธรรม์
ประกนััยัความ
รับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสยีหายจาก
ัยัอนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคมุประเัทที่ 
๓ 

- 0 1 ชดุ (รับรองส าเนาถกูต้อง
ทกุหน้า) 

6) อื่นๆ (ถ้าม)ี - 0 0 ชดุ - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค                                               3 

 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลต าบลโพนทราย  อ าเภอเมือง  จงัหวดัมกุดาหาร   042-660-966 หรือ  

http://www.phonsai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลงังาน(www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบี ชัน้ ๑๙ 
เลขที่ ๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสติ แขวง/เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ โทรศพัท์ : ๐ ๒๗๙๔ ๔๑๑๑ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.
พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่ มือการกรอก  
1) แบบ ธพ.น. ๕ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เร่ือง ก าหนดสถานท่ีแจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที่ ๒ 

สถานท่ียื่น แบบค าขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 24/07/2558 
สถานะ รออนมุตัิขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลโพนทราย อ าเภอเมือง

มกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร สถ.มท. 
อนุมตัิโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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