
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลศรีโพธิ์เงนิ 
เร่ือง  การใช้คู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗  

แห่งพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
------------------------------------- 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       
พ.ศ. ๒๕๕๘  ก าหนดให้หน่วยงานเจ้าของกระบวนงานท่ีต้องพิจารณาการอนุญาต อนัหมายความรวมถึง    
การออกใบอนุญาต การอนุมตัิ การจดทะเบียน การขึน้ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้
อาชญาบตัร ต้องจดัท าคูม่ือส าหรับประชาชนเพื่อประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  ดงันัน้อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๗ แห่งพระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน จงึจดัท าคูมื่อส าหรับประชาชนในการ
บวนงานท่ีต้องพิจารณาอนญุาตจ านวน  ๒๒ ขบวนงาน  ตามเอกสารแนบท้ายนี ้ เพื่อประโยชน์ในการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
 

  จงึประกาศให้ทราบโดยทัว่กนั   
 

  ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๑  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 
 
    (ลงช่ือ)    

   
     นายสิทธิราช  บ าเหน็ด 
           นายกเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 

 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 1. กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลือ่นย้ำยอำคำร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงร้ือถอนหรือ
เคล่ือนยา้ยอาคาร  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 



 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตร้ือถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)         
ใหใ้ชไ้ดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นใบอนุญาตถา้ผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประสงคจ์ะขอต่ออายใุบอนุญาตจะตอ้งยืน่
ค  าขอ    ก่อนใบอนุญาตส้ินอายแุละเม่ือไดย้ืน่ค  าขอดงักล่าวแลว้ใหด้  าเนินการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินจะสัง่ไม่อนุญาตใหต่้ออายใุบอนุญาตนั้น 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตวา่ถึงขั้นตอน
ใดและแจง้ใหผุ้ข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 



 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอตอ่
อำยใุบอนญุำต
ก่อสร้ำงอำคำร
ดดัแปลงอำคำร
รือ้ถอนอำคำร
เคลื่อนย้ำย
อำคำรดดัแปลง
หรือใช้ท่ีจอดรถท่ี
กลบัรถและ
ทำงเข้ำออกของ
รถเพ่ือกำรย่ืน 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ก่อสร้ำงดดัแปลง
รือ้ถอนหรือ

- 0 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เคลื่อนย้ำย
อำคำรแล้วแต่
กรณี 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 



หมำยเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดทุกจังหวดั) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 2. กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคลือ่นย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 32 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ย
อาคารตามมาตรา 32  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190          ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 



08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
เม่ือผูไ้ดรั้บใบอนุญาตใหก่้อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคารประเภทควบคุมการใชห้รือผูแ้จง้ ตามมาตรา 
39  ทวิ ไดท้  าการดงักล่าวเสร็จแลว้ใหแ้จง้เป็นหนงัสือใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินทราบตามแบบก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคล่ือนยา้ยอาคารตามท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือท าการตรวจสอบฯลฯ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่แจง้และเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

(องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคล่ือนยา้ย
อาคารตามมาตรา 
32) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 
 

7 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

(องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคล่ือนยา้ย
อาคารตามมาตรา 
32) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
อาคารท่ีก่อสร้างแลว้เสร็จ
และพิจารณาออกใบรับรอง
อ. 6 และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบน.1 

7 วนั -เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

(องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

 หรือเคล่ือนยา้ย
อาคารตามมาตรา 
32) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
ใบรับรองกำร
ก่อสร้ำงอำคำร
ดดัแปลงหรือ
เคลื่อนย้ำย
อำคำร (แบบข.
๖) 

- 1 0 ชดุ - 

2) ใบอนญุำต - 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ก่อสร้ำงอำคำร
เดิมท่ีได้รับ
อนญุำตหรือใบ
รับแจ้ง 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
จำกเจ้ำของ
อำคำร (กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผู้ขอ
อนญุำต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำร (เฉพำะ
กรณีท่ีอำคำรท่ี
ขออนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำรมำแล้ว) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ควบคมุงำน
รับรองว่ำได้
ควบคมุงำน
เป็นไปโดย

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ถกูต้องตำมท่ี
ได้รับใบอนญุำต 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

๒๕๒๒ 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 3. กำรขอเปลีย่นผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ.2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน   

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 หรือแจ้ง/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 
 



 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
กรณีผูไ้ดรั้บใบอนุญาตจะบอกเลิกตวัผูค้วบคุมงานท่ีไดแ้จง้ช่ือไวห้รือผูค้วบคุมงานจะบอกเลิกการเป้นผูค้วบคุม
งานใหมี้หนงัสือแจง้ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินทราบในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูค้วบคุมงานผูไ้ดรั้บใบอนุญาตตอ้ง
ระงบัการด าเนินการตามท่ีไดรั้บอนุญาตไวก่้อนจนกวา่จะไดมี้หนงัสือแจง้ช่ือและส่งหนงัสือแสดงความยนิยอม
ของผูค้วบคุมงานคนใหม่ใหแ้ก่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินแลว้ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปล่ียนผู ้
ควบคุมงาน 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตวา่ถึงขั้นตอน
ใดและแจง้ใหผู้ข้อเปล่ียนผู ้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 



 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำหนงัสือท่ี
ได้แจ้งให้ผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมทรำบว่ำได้
บอกเลิกมิให้เป็น
ผู้ควบคมุงำน
แล้วพร้อม
หลกัฐำนแสดง
กำรรับทรำบของ
ผู้ควบคมุงำนคน
เดิม (แบบน. 5) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุำตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจ้งช่ือผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

2) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน
คนใหมต่ำม
มำตรำ 30            
วรรคสอง (แบ

- 1 0 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุำตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจ้งช่ือผู้
ควบคมุงำนคน



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บน. 8) ใหม่) 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำต
ก่อสร้ำงดดัแปลง
รือ้ถอนหรือ
เคลื่อนย้ำย
อำคำรแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุำตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคมุงำนคน
เดิมและแจ้งช่ือผู้
ควบคมุงำนคน
ใหม่) 

4) 

ส ำเนำหนงัสือ
แจ้งกำรบอกเลิก
ผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 7) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ควบคมุ
งำนคนเดิมได้แจ้ง
บอกเลิกกำรเป็นผู้
ควบคมุงำนไว้แล้ว
และผู้ ได้รับ
ใบอนญุำตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งช่ือผู้
ควบคมุงำนคน
ใหมใ่ห้เจ้ำ
พนกังำนท้องถ่ิน
ทรำบ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 
 



 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 4. กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.  ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 



 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่
ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือ
แจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยาย
เวลาไวน้ั้นแลว้แต่กรณี 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ค  าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ

7 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ำขอ - 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนญุำตก่อสร้ำง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ
กรณีผู้ขอ
อนญุำตไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 

3) 

ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือ
ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์๓๐บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ตำ่งเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำง
อำคำรชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

9) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่น
ปกระบช่ืุอ
เจ้ำของอำคำรช่ือ
อำคำรสถำนที่
ก่อสร้ำงช่ือ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณ
พร้อมลงนำมทกุ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรท่ีก่อสร้ำง
ด้วยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ตำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรับ
น ำ้หนกัควำม
ต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
แรงสัน่สะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดง



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำคำ่ท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้คำ่ fc > 
65 ksc. หรือคำ่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มัน่คงแขง็แรง
ของวสัดท่ีุรับรอง
โดยสถำบนัที่
เช่ือถือได้วิศวกร
ผู้ค ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

12) 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำ
ขำ่ยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เหลก็เสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ไมน้่อยกวำ่
ท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรับรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

13) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรท่ีต้องมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอำกำศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไฟฟ้ำ 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ((ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 5. กำรขออนุญำตเคลือ่นย้ำยอำคำร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร   

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ – 



 
 
 

 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่
ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือ
แจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยาย
เวลาไวน้ั้นแลว้แต่กรณี 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขออนุญาตเคล่ือนยา้ย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

7 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) หนงัสือรับรองนิติ - 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บคุคล 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค ำขออนญุำต
เคลื่อนย้ำย
อำคำร (แบบข. 
2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ
กรณีผู้ขอ
อนญุำตไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ให้เคลื่อนย้ำย
อำคำรไปไว้ใน
ท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนญุำตไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
ของผู้มีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ท่ีดิน (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจ้ำของท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) 
รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงพร้อม

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ลงลำยมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 

10) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 



หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 6. กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21   

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 



08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสัง่
ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือ
แจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยาย
เวลาไวน้ั้นแลว้แต่กรณี 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ความประสงคด์ดัแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 
 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ

7 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตก่อสร้ำง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 
 
 
 
 

1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 

2) 

ใบอนญุำต
ก่อสร้ำงอำคำร
เดิมท่ีได้รับ
อนญุำตหรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ
กรณีผู้ขอ
อนญุำตไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 

4) 

ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือ
ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ตำ่งเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำง
อำคำรชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ขออนญุำต) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

9) หนงัสือรับรอง - 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

11) 
รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่น

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ปกระบช่ืุอ
เจ้ำของอำคำรช่ือ
อำคำรสถำนที่
ก่อสร้ำงช่ือ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณ
พร้อมลงนำมทกุ
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรท่ีก่อสร้ำง
ด้วยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ตำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรับ
น ำ้หนกัควำม
ต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำร

และควบคมุงำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

และพืน้ดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
แรงสัน่สะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำคำ่ท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้คำ่ fc > 
65 ksc. หรือคำ่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มัน่คงแขง็แรง
ของวสัดท่ีุรับรอง
โดยสถำบนัที่
เช่ือถือได้วิศวกร
ผู้ค ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นำม 

13) 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำ
ขำ่ยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหลก็เสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ไมน้่อยกวำ่
ท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรับรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรท่ีต้องมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

15) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงำน) 

16) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ปรับอำกำศ 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผู้ออกแบบระบบ
ประปำ 

22) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 



3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 7. กำรขออนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 25วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33   

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร.053-602836 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 



 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
กรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารซ่ึงไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รือยนิยอมใหบุ้คคล
ใดใชอ้าคารดงักล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใชแ้ละกรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้
ส าหรับกิจการหน่ึงหระสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคุมการใชส้ าหรับอีกกิจกรรมหน่ึงจะตอ้งไดรั้บใบอนุญาต
จากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือไดแ้จง้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินทราบแลว้ 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขออนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 

7 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

12 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ำขอ - 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนญุำตเปลี่ยน
กำรใช้อำคำร 
(แบบข. 3) 

2) 

ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยเอกสำร
แสดงกำรเป็น
เจ้ำของอำคำร
หรือผู้ครอบครอง
อำคำร 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
จำกเจ้ำของ
อำคำร (กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผู้ขอ
อนญุำต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำร (เฉพำะ
กรณีท่ีอำคำรท่ี
ขออนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนญุำต
เปลี่ยนกำรใช้
อำคำรมำแล้ว) 

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

6) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงพร้อม
ลงลำยมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 
(เฉพำะกรณีท่ี
กำรเปลี่ยนแปลง
กำรใช้อำคำรท ำ
ให้มีกำร
เปลี่ยนแปลง
น ำ้หนกับรรทกุ
บนพืน้อำคำร
มำกขึน้กว่ำท่ี
ได้รับอนญุำตไว้
เดิม 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณพร้อม
ส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำย
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 



4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 8. กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร. 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 



 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินกไ็ดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บแจง้ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา 
39ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่
วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสัง่ดงักล่าวและภายใน 120วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทวหิรือนบัแต่วนัท่ี
เร่ิมการก่อสร้างอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การก่อสร้างอาคารท่ีไดแ้จง้ไว้
แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39 
ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญติั
น้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิ ทราบ
โดยเร็ว 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่แจง้ก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง้ 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

7 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ 
 

35 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 



 
 
 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจ้ง
ก่อสร้ำงอำคำร
ตำมท่ีเจ้ำ
พนกังำนท้องถ่ิน
ก ำหนดและ
กรอกข้อควำมให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

3) 
ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือ
ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

5) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บคุคล) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตท่ีดิน
ตำ่งเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำง
อำคำรชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้ำง
อำคำร) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถำปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

9) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรท่ีต้องมี
สถำปนิกควบคมุ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

งำน) 

11) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่น
ปกระบช่ืุอ
เจ้ำของอำคำรช่ือ
อำคำรสถำนที่
ก่อสร้ำงช่ือ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณ
พร้อมลงนำมทกุ
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรท่ีก่อสร้ำง

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ด้วยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ตัง้อยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รับ
แรงสัน่สะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ตำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรับ
น ำ้หนกัควำม
ต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรับอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
แรงสัน่สะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำคำ่ท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้คำ่ fc > 
65 ksc. หรือคำ่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มัน่คงแขง็แรง
ของวสัดท่ีุรับรอง
โดยสถำบนัที่
เช่ือถือได้วิศวกร
ผู้ค ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

14) 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำ
ขำ่ยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหลก็เสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหลก็ไมน้่อยกวำ่
ท่ีก ำหนดใน

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรับรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ
อนญุำต 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอำกำศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประปำ (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรท่ีต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรับ
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 



3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 9. กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ขดุดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ขดุดิน  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร. 053-602836 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 
 



 
 
 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.การขดุดินท่ีตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้นดงัน้ี 
         1.1การด าเนินการขดุดินนั้นจะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินใช้
บงัคบัไดแ้ก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั้งข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 
              7) ทอ้งท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน (ใชก้บักรณี
องคก์ารบริหารส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขดุดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินคือประสงค์
จะท าการขดุดินโดยมีความลึกจากระดบัพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกินหน่ึงหม่ืนตารางเมตรหรือมี
ความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งไม่
เป็นการกระท าท่ีขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจง้การขดุดิน 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 
วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถกูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7
วนันบัแต่วนัท่ีมีการแจง้ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีผูแ้จง้ไดรั้บแจง้ใหแ้กไ้ขใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัส้ินผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาท่ี
ก าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ท่ีถกูตอ้ง 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การขดุ
ดินตามท่ีก าหนดใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบขอ้มลู 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูตอ้ง) 
 

5 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบ
รับแจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มา
รับใบรับแจง้ 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบคุคล
ธรรมดำ)) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิติบคุคล)) 

 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด ำเนินกำรขดุดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดนิ
บริเวณข้ำงเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุำต
ไมใ่ช่เจ้ำของท่ีดิน
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของท่ีดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ท่ีดิน) 

5) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บคุคลอื่นย่ืนแจ้ง

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กำรขดุดิน 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบคุคล
อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณกำรขดุ
ดินท่ีมีควำมลกึ
จำกระดบัพืน้ดิน
เกิน๓เมตรหรือ
พืน้ที่ปำกบอ่ดิน
เกิน 10,000 
ตำรำงเมตรต้อง
เป็นผู้ ได้รับ
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำไมต่ ่ำกวำ่
ระดบัสำมญั
วิศวกรกรณีกำร
ขดุดินที่มีควำม
ลกึเกินสงู 20 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็น

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผู้ ได้รับ
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

รำยละเอียดกำร
ติดตัง้อปุกรณ์
ส ำหรับวดักำร
เคลื่อนตวัของดนิ 

- 1 0 ชดุ (กรณีกำรขดุดิน
ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคมุงำน 
(กรณีกำรขดุดิน
ลกึเกิน 3 เมตร
หรือมีพืน้ที่ปำก
บอ่ดินเกิน 
10,000 ตำรำง
เมตรหรือมีควำม
ลกึหรือมีพืน้ที่
ตำมท่ีเจ้ำ
พนกังำนท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนด
ผู้ควบคมุงำน
ต้องเป็นผู้ ได้รับ
ใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

โยธำ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม500 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 10. กำรแจ้งเคลือ่นย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ   

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีจะด าเนินการก่อสร้างอาคาร  /ติดต่อด้วยตนเองณ

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 



12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินกไ็ดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บแจง้ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยื่นเอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา 
39ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่
วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสัง่ดงักล่าวและภายใน 120วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทวหิรือนบัแต่วนัท่ี
เร่ิมการเคล่ือนยา้ยอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การเคล่ือนยา้ยอาคารท่ีไดแ้จง้ไว้
แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ีไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39 
ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญติั
น้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจง้เคล่ือนยา้ยอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง้ 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง
จดัท าผงับริเวณแผนท่ี

7 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ 
 
 

35 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 



15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจ้ง
เคลื่อนย้ำย
อำคำรตำมท่ีเจ้ำ
พนกังำนท้องถ่ิน
ก ำหนดกรอก
ข้อควำมให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจ้ำของ
ท่ีดิน (กรณีผู้ขอ
อนญุำตไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีนิติบคุคล
เป็นเจ้ำของท่ีดิน) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงพร้อม
ลงลำยมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผู้ออกแบบ 

10) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

11) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคมุงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ท่ีเป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 
 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 11.กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ถมดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ถมดิน  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร. 053-602836 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 
 
 
 
 



12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.การถมดินท่ีตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้นดงัน้ี 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินใช้
บงัคบัไดแ้ก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั้งข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 
              7) ทอ้งท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน (ใชก้บักรณี
องคก์ารบริหารส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินคือประสงค์
จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวา่ระดบัท่ีดินต่างเจา้ของท่ีอยูข่า้งเคียงและมีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 
ตารางเมตรหรือมีพ้ืนท่ีเกินกวา่ท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินประกาศก าหนดซ่ึงการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
จะตอ้งไม่เป็นการขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจง้การถมดิน 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7
วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถกูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7
วนันบัแต่วนัท่ีมีการแจง้ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีผูแ้จง้ไดรั้บแจง้ใหแ้กไ้ขใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัส้ินผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาท่ี
ก าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ท่ีถกูตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การถม
ดินตามท่ีก าหนดใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบขอ้มลู 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูตอ้ง) 
 

5 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบ
รับแจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มา
รับใบรับแจง้ 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 



15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณท่ี
ประสงค์จะ
ด ำเนินกำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดนิ
บริเวณข้ำงเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุำต
ไมใ่ช่เจ้ำของท่ีดิน
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของท่ีดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ท่ีดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บคุคลอื่นย่ืนแจ้ง
กำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบคุคล
อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 
รำยกำรค ำนวณ 
(กรณีกำรถมดิน
ท่ีมีพืน้ที่ของเนิน

- 1 0 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ดินติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำม
สงูของเนินดิน
ตัง้แต ่2 เมตรขึน้
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็น
ผู้ ได้รับ
ใบอนญุำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำไมต่ ่ำกวำ่
ระดบัสำมญั
วิศวกรกรณีพืน้ที่
เกิน 2,000 
ตำรำงเมตรและ
มีควำมสงูของ
เนินดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็น
ผู้ ได้รับ
ใบอนญุำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สำขำวิศวกรรม
โยธำระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

ช่ือผู้ควบคมุงำน 
(กรณีกำรถมดิน
ท่ีมีพืน้ที่ของเนิน
ดินติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำม
สงูของเนินดิน
ตัง้แต ่2 เมตรขึน้
ไปต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

- 1 0 ชดุ - 

9) 
ช่ือและท่ีอยู่ของผู้
แจ้งกำรถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม500 บาท 

หมำยเหตุ - 
 
 
 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 
) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 12.กำรแจ้งร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ช่ือกระบวนงำน:การแจง้ร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอ  านาจตามพระราชบญัญติัควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร.053-602836 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 



 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะร้ือถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซ่ึงอยูห่่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้กวา่ความสูงของอาคาร
และอาคารท่ีอยูห่่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกวา่โดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
กไ็ดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตามมาตรา 39 ทวิเม่ือผูแ้จง้ไดด้  าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัท่ีไดรั้บ
แจง้ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือยืน่เอกสารไวไ้ม่ถกูตอ้งหรือไม่
ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา 39ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง
หรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสัง่ดงักล่าวและภายใน 120วนันบัแต่วนัท่ีไดอ้อกใบรับแจง้
ตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแต่วนัท่ีเร่ิมการร้ือถอนอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การ
ร้ือถอนอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารท่ี
ไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินท่ี
ออกตามพระราชบญัญติัน้ีหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้
ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่แจง้ร้ือถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง้ 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 
การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ

12 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

พิจารณารับรองการแจง้และ
มีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนแลว้ 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบกำรแจ้งรือ้
ถอนอำคำร
ตำมท่ีเจ้ำ
พนกังำนท้องถ่ิน
ก ำหนดและ
กรอกข้อควำมให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อำคำร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขัน้ตอนและสิ่ง
ป้องกนัวสัดหุลน่
ในกำรรือ้ถอน
อำคำร (กรณี
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อำคำร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทกุ
หน้ำพร้อม
เจ้ำของท่ีดินลง
นำมรับรอง
ส ำเนำทกุหน้ำ
กรณีผู้ขอ
อนญุำตไมใ่ช่
เจ้ำของท่ีดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของท่ีดิน
ให้รือ้ถอนอำคำร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อำคำร) 

4) 
ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อำคำร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ในนิคม
อตุสำหกรรมหรือ
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือ
ใบอนญุำตให้ใช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อตุสำหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจตดิอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อำคำร) 

6) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน

- 0 1 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้แจ้งรือ้ถอน
อำคำร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำรรือ้
ถอนพร้อมส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ี
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

9) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสำรในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 
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ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เนต็ (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 



4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้ รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามท่ี 6) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผูว้า่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 13. กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
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6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์     

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร. 053-602836 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดใหผู้ป่้วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบติัครบถว้นตามระเบียบฯและมีความประสงคจ์ะขอรับการ



สงเคราะห์ใหย้ืน่ค  าขอต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินท่ีตนมีผูล้  าเนาอยูก่รณีไม่สามารถเดินทางมายืน่ค  าขอรับการสงเคราะห์
ดว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการกไ็ด ้
 
 
 หลกัเกณฑ ์
ผูมี้สิทธิจะไดรั้บเงินสงเคราะห์ตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปน้ี 
    1. เป็นผูป่้วยเอดส์ท่ีแพทยไ์ดรั้บรองและท าการวินิจฉยัแลว้ 
    2. มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตพ้ืนท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
    3. มีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดท้ิงหรือขาดผูอุ้ปการะเล้ียงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เล้ียงตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ผูป่้วยเอดส์ท่ีไดรั้บความเดือดร้อนกวา่หรือผูท่ี้มีปัญหา
ซ ้าซอ้นหรือผูท่ี้อยูอ่าศยัอยูใ่นพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบริการของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการพิจารณา
ก่อน 
  
 วิธีการ 
    1. ผูป่้วยเอดส์ยืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินณท่ีท าการองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินดว้ยตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการกไ็ด ้
    2. ผูป่้วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยูคุ่ณสมบติัวา่สมควรไดรั้บการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อนเป็นผูท่ี้มีปัญหาซ ้าซอ้นหรือเป็นผูท่ี้อยูอ่าศยัอยูใ่นพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถึง
บริการของรัฐ 
    3.กรณีผูป่้วยเอดส์ท่ีไดรั้บเบ้ียยงัชีพยา้ยท่ีอยูถื่อวา่ขาดคุณสมบติัตามนยัแห่งระเบียบตอ้งไปยืน่ความประสงค์
ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผูรั้บมอบ
อ านาจยืน่ค  าขอพร้อม

45 นาที เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

เอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 
 
 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติั 
 

15 นาที เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบติัของผูท่ี้
ประสงครั์บการสงเคราะห์ 
 

3 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวติัพร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณา 
 

2 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

เทศบาลต าบล   ศรี
โพธ์ิเงิน 

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมติั 
 

7 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนแลว้ 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอื่นที่ออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอำยปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยผุ่ำน
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอื่นที่ออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมส ำเนำของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอำยปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยผุ่ำน
ธนำคำรของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มลูค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 



หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 14. กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรับเงินเบีย้ควำมพกิำร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. อกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียความพิการ    

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร. 053-602836 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครอง



ส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหค้นพิการลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงิน
เบ้ียความพิการในปีงบประมาณถดัไปณท่ีท าการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมิูล  าเนาหรือสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
ผูมี้สิทธิจะไดรั้บเงินเบ้ียความพิการตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปน้ี 
 1. มีสญัชาติไทย 
 2. มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยืน่ค  าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผูดู้แลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับ
เงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดว้ยตนเองหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดู้แลคน
พิการผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่กรณี ในกรณีท่ีคนพกิารเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์งมีผูแ้ทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทกัษห์รือผูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียืน่ค  า
ขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักล่าว 
 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพิการหรือผูดู้แลคนพิการผูแ้ทนโดย
ชอบธรรมผูพิ้ทกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีไดรั้บเงินเบ้ียความพิการจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่
เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแลว้ 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรั้บเบ้ียความพิการไดย้า้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงินเบ้ียความพิการ
ตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเบ้ีย
ความพิการในปีงบประมาณ

20 นาที เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ถดัไปหรือผูรั้บมอบอ านาจ
ยืน่ค  าขอพร้อมเอกสาร
หลกัฐานและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยืน่ค  าขอลงทะเบียนให้
ผูข้อลงทะเบียน 
 

10 นาที เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัคน
พิกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรสง่เสริมกำร
คณุภำพชีวิตคน
พิกำรพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบีย้ควำม
พิกำรประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยผุ่ำน
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอื่นที่ออก
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ดแูลคนพิกำร
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุำลแล้วแต่
กรณี (กรณีย่ืนค ำ
ขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ดแูลคนพิกำร
ผู้แทนโดยชอบ

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุำลแล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคน
พิกำรเป็นผู้ เยำว์
ซึง่มีผู้แทนโดย
ชอบคนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้
ควำมสำมำรถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์
หรือผู้อนบุำล
แล้วแตก่รณีกำร
ย่ืนค ำขอแทน
ต้องแสดง
หลกัฐำนกำรเป็น
ผู้แทนดงักลำ่ว) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 



หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 

โทร 053-602836 
 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 15. กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายขุององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ     
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร.053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
พ.ศ. 2552 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถดัไปและมีคุณสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายดุว้ยตนเองต่อ



องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด 
 
  หลกัเกณฑ ์
    1.มีสญัชาติไทย 
    2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซ่ึงไดล้งทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุ่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน 
    4.ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินไดแ้ก่ผูรั้บบ านาญเบ้ียหวดับ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูสู้งอายท่ีุอยูใ่นสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินผูไ้ดรั้บเงินเดือนค่าตอบแทนรายไดป้ระจ าหรือผลประโยชน์
อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพิ้การและผูป่้วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548  ใน
การยืน่ค  าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายผุูสู้งอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงินเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายโุดยวิธีใดวิธีหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
       1.รับเงินสดดว้ยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
 
 วิธีการ 
     1.ผูท่ี้จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายใุนปีงบประมาณถดัไปยืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ย
ตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
     2.กรณีผูสู้งอายท่ีุไดรั้บเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายจุากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อ
วา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุามระเบียบน้ีแลว้ 
     3.กรณีผูสู้งอายท่ีุมีสิทธิไดรั้บเบ้ียยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายตุอ้งไปแจง้ต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับเบ้ียยงั
ชีพผูสู้งอายใุนปีงบประมาณ
ถดัไปหรือผูรั้บมอบอ านาจ
ยืน่ค  าขอพร้อมเอกสาร
หลกัฐานและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยืน่ค  าขอลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูรั้บ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนแลว้ 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอื่นที่ออกให้

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอำยผุ่ำน
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอื่นที่ออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สงูอำยปุระสงค์
ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยผุ่ำน
ธนำคำรของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 



2) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 222 หมู่ 2 ต.ศรีโพธ์ิเงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงราย 25190 
โทร 053-602836 

 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 16. กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร. 053-602836 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 ตามพระราชบญัญติัภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรับช าระภาษี
ป้ายแสดงช่ือยีห่อ้หรือเคร่ืองหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้หรือ



กิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงัน้ี 
 
 
1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับช าระภาษี (เจา้ของป้ายช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจา้ของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผูรั้บประเมิน (เจา้ของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนั
นบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมินเพ่ือใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บอุทธรณ์ตามพระราชบญัญติัภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
 

1 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 
การพิจารณา 
 

เจา้ของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนแลว้ 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรท่ีออกให้โดย

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หน่วยงำนของรัฐ
พร้อมส ำเนำ 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถำนที่ตัง้หรือ
แสดงป้ำย
รำยละเอียด
เก่ียวกบัป้ำยวนั
เดือนปีท่ีติดตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เช่นส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรค้ำ
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ส ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ภำษีป้ำย (ถ้ำม)ี  

- 0 1 ชดุ - 

7) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี

- 1 0 ฉบบั - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190  หมายเลขโทรศพัท ์            053-

602836 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 17.กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการท่ีท าการเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ.ป่าแดด จ.เชียงราย 57190 โทร.053-602836  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 
 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสิ์นท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลกูสร้างอยา่งอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชต่้อเน่ืองกบั
โรงเรือนหรือส่ิงปลกูสร้างอยา่งอ่ืนนั้นโดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงัน้ี 



 1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขั้นตอน
และ 
วิธีการช าระภาษี 
 2. แจง้ใหเ้จา้ของทรัพยสิ์นทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
 4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิ์นและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5.องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับช าระภาษี (เจา้ของทรัพยสิ์นช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 6. เจา้ของทรัพยสิ์นด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมินกรณีท่ีเจา้ของทรัพยสิ์น
ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพ่ิมตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
 7. กรณีท่ีผูรั้บประเมิน (เจา้ของทรัพยสิ์น) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินได้
ภายใน 15 วนันบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมินโดยผูบ้ริหารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้เจา้ของทรัพยสิ์นทราบภายใน 30 
วนันบัจากวนัท่ีเจา้ของทรัพยสิ์นยืน่อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพ่ิมเติม
ไดใ้นขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพ่ิมเติมไดภ้ายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบ
แสดงรายการทรัพยสิ์น 

1 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นกังาน
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิ์น
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) และ
แจง้การประเมินภาษีให้
เจา้ของทรัพยสิ์นด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั เทศบาลต าบล   
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนแลว้ 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอื่นที่ออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐ 

 
 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้ำน - 1 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมส ำเนำ 

3) 

หลกัฐำนแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมส ำเนำเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนญุำตปลกู
สร้ำงหนงัสือ
สญัญำซือ้ขำย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พร้อมส ำเนำเช่น
ใบทะเบียน
กำรค้ำทะเบียน
พำณิชย์ทะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม
หรือใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร
ค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อม
สญัญำเช่ำ
อำคำร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐำนะ
กำรเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม

- 1 1 ชดุ - 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำ 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน   หมายเลขโทรศพัท ์ 053-602836 

หมำยเหตุ (222 หมู่ 2 บา้นศรีมงคล ต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 57190 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอใหพ้ิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 18. เทศบัญญัติเทศบำลต ำบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง กำรจัดกำรส่ิงปฏิกลูและมูลฝอย          
พ.ศ. 2556 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัปลดั  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเกบ็และขนส่ิงปฏิกลูหรือมลูฝอย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
    1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ต าบลศรีโพธ์ิเงิน 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] เทศบญัญติัเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง การจดัการ
ส่ิงปฏิกลูและมูลฝอยพ.ศ. 2556  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ   ติดต่อ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 

โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ  
 

http://www.siphongoen.go.th/


12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเกบ็และขนส่ิงปฏิกลูโดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บประโยชน์
ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบริการตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบโดย
ยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน 
ณ  ส านักปลดั  เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ   
    (1) ผูใ้ดประสงคจ์ะด าเนินการรับท าการเกบ็ ขน หรือ ก าจดัส่ิงปฏิกลูและมลูฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดย
รับประโยชน์ตอบแทนดว้ยการคิดค่าบริการใหย้ืน่ค  าขอรับใบอนุญาตตามแบบ สม.1 ต่อพนกังานทอ้งถ่ินพร้อม
กบัหลกัฐานต่างๆตามท่ีเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงินก าหนด 
   (2) คุณสมบติัของผูข้ออนุญาตด าเนินการกิจการรับท าการเกบ็ ขน หรือก าจดัส่ิงปฏิกลูหรือมลูฝอยตลาด และ 
หลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไข ในการขอและการออกใบอนุญาตใหเ้ป็นไปตาม เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงินก าหนด 
  (3) เม่ือเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดรั้บค าขอใบอนุญาตใหต้รวจสอบความถกูตอ้งและความสมบูรณ์ของค าขอ หาก
ปรากฏวา่ ผูข้ออนุญาตปฏิบติัถกูตอ้งตามหลกัเกณฑว์ิธีการวิธีการและเง่ือนไขท่ีก าหนดไวแ้ลว้ และเป็นกรณีท่ี
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินเห็นสมควรใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบอนุญาตตามแบบ สม.2 
  (4) ผูไ้ดรั้บใบอนุญาตตอ้งมารับอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียมภายในก าหนด สิบหา้วนั นบัแต่ไดรั้บหนงัสือ
แจง้จากพนกังานทอ้งถ่ิน หากมิไดม้ารับใบอนุญาต และช าระค่าธรรมเนียมภายในก าหนด จะถือวา่สละสิทธ์ิ 
  (5) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 2 . หลกัเกณฑด์า้นคุณสมบติัของผูป้ระกอบกิจการดา้นยานพาหนะขนส่ิงปฏิกลูดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบติังาน
ประจ ายานพาหนะดา้นสุขลกัษณะวิธีการเกบ็ขนส่ิงปฏิกลูถูกตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละมีวิธีการควบคุมก ากบัการ
ขนส่งเพ่ือป้องกนัการลกัลอบท้ิงส่ิงปฏิกลูใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ

15 นาที เทศบาลต าบล  
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

กิจการรับท าการเกบ็และขน
ส่ิงปฏิกลูพร้อมหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

1 ชัว่โมง -เทศบาลต าบล  
ศรีโพธ์ิเงิน 

1. หากผูข้อ
ใบอนุญาตไม่
แกไ้ขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจดา้น
สุขลกัษณะ 

20 วนั -เทศบาลต าบล  
ศรีโพธ์ิเงิน 

1. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสัง่ออก
ใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท าการเกบ็และขนส่ิง
ปฏิกลูแก่ผูข้ออนุญาตทราบ

8 วนั -เทศบาลต าบล  
ศรีโพธ์ิเงิน 

1. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสัง่ไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

พร้อมแจง้สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล  
ศรีโพธ์ิเงิน 

2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั  

2) 

เอกสารหรือ
หลกัฐานแสดง
สถานท่ีรับก าจดั
ส่ิงปฏิกลูท่ีไดรั้บ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการ
ท่ีถกูตอ้งตาม
หลกัสุขาภิบาล
โดยมีหลกัฐาน
สญัญาวา่จา้ง
ระหวา่งผูข้นกบัผู ้
ก  าจดัส่ิงปฏิกลู 

- 0 1 ฉบบั  

3) 

แผนการ
ด าเนินงานในการ
เกบ็ขนส่ิงปฏิกลู
ท่ีแสดง
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ด าเนินงานความ
พร้อมดา้น
ก าลงัคน
งบประมาณวสัดุ
อุปกรณ์และ
วิธีการบริหาร
จดัการ 

- 0 1 ฉบบั  



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

เอกสารแสดงให้
เห็นวา่ผูข้บัข่ีและ
ผูป้ฏิบติังาน
ประจ า
ยานพาหนะผา่น
การฝึกอบรมดา้น
การจดัการส่ิง
ปฏิกลู (ตาม
หลกัเกณฑท่ี์
ทอ้งถ่ินก าหนด) 

- 0 1 ฉบบั  

5) 

ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสาร
แสดงการตรวจ
สุขภาพประจ าปี
ของผูป้ฏิบติังาน
ในการเกบ็ขนส่ิง
ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั  

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรเกบ็และขนส่ิงปฏิกลูฉบับละไม่เกนิ 2,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 

หมำยเหตุ ((ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)) 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 

โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th   
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 

http://www.siphongoen.go.th/


1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 

 
  

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

 

(แบบ ส.ม 1)         
ค ำขอรับใบอนุญำตกำรก ำจัดส่ิงปฏกูิลและมูลฝอย 

                 เขียนท่ี.........................................................
      วนัท่ี..................เดือน................................พ.ศ. .................
 ขา้พเจา้(นาย/นาง/นางสาว/นิติบุคล)................................................................... อาย.ุ................ปี สัญชาติ
................ บา้นเลขท่ี ..................หมู่ท่ี.......... ตรอก/ซอย........................................ถนน...............................  แขวง/
ต าบล............................... เขต/อ าเภอ................................จงัหวดั.............................ไปรษณีย.์......................... เบอร์
โทรศพัท.์................................................. เลขประจ าตวัประชาชน...................................................................  
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบการก าจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินดังต่อไปน้ี     
 1. การก าจดัส่ิงปฏิกลูและมูลฝอย ช่ือ.........................  ประเภท...ขนท้ิงขยะ  ,ก  าจดัส่ิงปฏิกลู..................พื้นท่ี
ให้บริการ..........................ครอบครัว  อัตราค่าบริการ......................บาท/เดือน/ปี2.  เขตบริการในพื้นท่ีซอย
.....................ถนน...............................หมู่ท่ี..........ต  าบล/แขวง............................ อ  าเภอ/เขต................................. จงั
หวดั.............................โทรศพัท.์..................................                                                                             .     3. มี
พ า ห น ะ ใ น ก า ร บ ริ ก า ร จ า น ว น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  คั น   มี ค น ง า น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ค น                                                     
 4. ผูด้  าเนินกิจการ/คนงาน         1. ช่ือ(นาย/นาง/นางสาว).....................................................................อาย ุ
..............ปี  สัญชาติ....................อยู่บา้นเลขท่ี............ ซอย................................ ถนน ............................ หมู่ท่ี........... 
ต  าบล/แขวง................................อ  าเภอ/เขต.............................. จงัหวดั..................... .... โทรศพัท.์.......................... 
  2.  ผูด้  าเนินกิจการช่ือ(นาย/นาง/นางสาว).....................................................................อาย ุ..............ปี  สัญชาติ
...........................อยูบ่า้นเลขท่ี............ ซอย................................ ถนน ................................... หมู่ท่ี..................... ต  าบล/
แขวง......................................อ  าเภอ/เขต...................................... จงัหวดั............................ . โทรศพัท.์.................. 

พร้อมค าร้องน้ีขา้พเจา้ไดแ้นบหลกัฐานและเอกสารมาดว้ยดงัน้ี 
  (  ) ส าเนาบตัรประจ าตวั(บตัรประชาชน/บตัรขา้ราชการหรือบตัรอ่ืน)..(ทั้งผูข้ออนุญาตและผูข้นท้ิง)
  (  ) ส าเนาทะเบียนบา้น(ทั้งผูข้ออนุญาตและผูข้นท้ิง)                                                                    
  (  ) รูปถ่าย 1 น้ิว 2 รูป(ทั้งผูข้ออนุญาตและผูข้นท้ิง)                                                              
(  ) หลกัฐานการอนุญาตเดิม                                                                                                    (  ) 



ใบรับรองแพทย ์                                                                                                             (  ) หนงัสือมอบ
อ านาจ(ถา้มี) 

(  ) ส าเนาทะเบียนรถ พร้อมรูปถ่าย                                                                                 
 (  ) หนงัสืออนุญาตอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการ 
 1)...................................................................................................................................
 2)....................................................................................................................................
 3)....................................................................................................................................   แผนผงั
แสดงท่ีตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 

 
 
 
 
 
 
 

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่  ขอ้ความในแบบค าขอต่ออายใุบอนุญาตน้ีเป็นจริงทุกประการ 
       
       (ลงช่ือ)........................................ผูข้อต่อใบอนุญาต 
            (.............................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ควำมเห็นของเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข 

จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
 (  ) เห็นสมควรใหใ้บอนุญาตและก าหนดเง่ือนไขดงัน้ี
.................................................................................................................................................................................. 
 (  )ไม่เห็นควรอนุญาต เพราะ...................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 

           (ลงช่ือ)............................................เจา้พนกังานสาธารณสุข 
                                         (.........................................................) 

            ต  าแหน่ง....................................................... 
            วนัท่ี .............../................../.......................... 



 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(แบบ  สม.2) 

 
ใบอนุญำต 

ประกอบกจิกำรรับท ำกำรเกบ็  ขน  หรือก ำจดัส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยโดยท ำเป็นธุรกจิ 

หรือโดยรับผลประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคดิค่ำบริกำร  ในเขตเทศบำลต ำบลศรีโพธ์ิเงนิ 

เล่มท่ี.............เลขท่ี............../................ 

  อนุญาตให.้.......................................................................อาย.ุ...........ปี     สญัชาติ............. 

ค ำส่ังเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
 (  )อนุญาตใหป้ระกอบกิจการได ้
 (  )ไม่อนุญาตใหป้ระกอบการ เพราะ................................................................................................................ 

             (ลงช่ือ)............................................................เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
                               (............................................................) 

                   ต  าแหน่ง........................................................ 
                   วนัท่ี .............../................../.......................... 

 



บตัรประจ าตวัประชาชนเลขท่ี.................................................อยูบ่า้นเลขท่ี...........................หมู่ท่ี................ 

ตรอก/ซอย...............-......................ถนน......................-........................ต าบล........................................ 
อ าเภอ............จงัหวดั.................โทรศพัท.์................ 
  ด าเนินกิจการคา้มีช่ือ................................................ทะเบียนการคา้เลขท่ี
..................................... 
ซ่ึงตั้งอยู ่ ณ  เลขท่ี.......................................หมู่ท่ี....................................ต าบล................................................... 
อ าเภอ......................จงัหวดั..............................โทรศพัท.์............... 
เป็นผูด้  าเนินการรับท าการจดัเกบ็ส่ิงปฏิกลูและมูลฝอยโดยท าเป็นธุรกิจหรือไดรั้บผลประโยชน์ตอบแทนในเขต
เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
  ผูไ้ดรั้บอนุญาตตอ้งปฏิบติัตามเง่ือนไขเฉพาะดงัต่อไปน้ี  ในเขตเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
  1) การเรียกและเกบ็ค่าธรรมเนียมการจดัเกบ็ส่ิงปฏิกลูจากเคหะสถานใหเ้รียกเกบ็ในอตัราท่ี
ขอ้บญัญติัองคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีโพธ์ิเงินก าหนด 
  2)  ผูไ้ดรั้บอนุญาตตอ้งประชาสมัพนัธ์เพ่ือใหป้ระชาชนทราบ  ติดสต๊ิกเกอร์ป้ายหรืออกัษรภาพ
ขอ้ความในบริเวณรถท่ีใหบ้ริการโดยสามารถมองเห็นไดช้ดัเจน  วา่ไดรั้บอนุญาตจากเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
  3)  ผูไ้ดรั้บอนุญาตจะตอ้งเป็นผูจ้ดัหาสถานท่ีท้ิงส่ิงปฏิกลูแต่เพียงผูเ้ดียว 
  4)  ผูไ้ดรั้บอนุญาตตอ้งปฏิบติัตามขอ้บญัญติัองคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีโพธ์ิเงิน  เร่ือง  การ
ก าจดัส่ิงปฏิกลูและมลูฝอย  พ.ศ.  2552  และพระราชบญัญติัการสาธารณสุข  พ.ศ.  2535  โดยเคร่งครัด 
  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต    2,000  บาท   1,000  บาท 
  ใบอนุญาตฉบบัน้ีใหใ้ชไ้ดถึ้งวนัท่ี..........เดือน...................พ.ศ................... 
    ออกให ้ ณ  วนัท่ี..............เดือน................พ.ศ............... 
 

(ลงช่ือ)...................................................... 
(………………………………………………….) 
ต าแหน่ง ............................................................ 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

(แบบ  สม.3) 

ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำต                                                                                                

ประกอบกจิกำรรับท ำกำรเกบ็  ขน  หรือก ำจดัส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยโดยท ำเป็นธุรกจิ                            

หรือโดยรับประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคดิค่ำบริกำร  ในเขตเทศบำลต ำบลศรีโพธ์ิเงนิ 

เขียนท่ี....................................................                                                                                                                                  
.                           วนัท่ี.............เดือน........................................พ.ศ

...................      

ขา้พเจา้.................................................................อาย.ุ.......................ปี   สญัชาติ.......................                                        
อยูบ่า้นเลขท่ี.........................หมู่ท่ี......................ตรอก/ซอย...................................ถนน......................................
ต าบล...........................................อ  าเภอ.............................................จงัหวดั...................................................
หมายเลขโทรศพัท.์................................................................... 
  ขอยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตรับก าจดัส่ิงปฏิกลูและมลูฝอยตามขอ้บญัญติัองคก์ารบริหารส่วน
ต าบล      ศรีโพธ์ิเงิน  เร่ือง  การก าจดัส่ิงปฏิกลูและมลูฝอย  พ.ศ.  2552  ประเภท 

 เกบ็ขนส่ิงปฏิกลู     เกบ็ขนมลูฝอย 
 ใหบ้ริการตั้งหอ้งสุขาภิบาลชัว่คราว  ใหบ้ริการรถสุขาชัว่คราว 

  ตามใบอนุญาตเล่มท่ี....................เลขท่ี...................../.........................ออกใหเ้ม่ือวนัท่ี
..................เดือน....................................พ.ศ...........................ต่อนายกเทศมนตรีต าบลศรีโพธ์ิเงิน   พร้อมค าขอน้ี  
ขา้พเจา้ไดแ้นบหลกัฐานและเอกสารมาดว้ย  ดงัน้ีคือ 

 ส าเนาบตัรประจ าตวั  (ประชาชน / ขา้ราชการ / พนกังานรัฐวิสาหกิจ)เลขท่ี
...................... 

 ส าเนาทะเบียนบา้น 
 ส าเนาจดทะเบียนนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคลเป็นผูแ้จง้) 



 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูจ้ดัการ  หรือผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคลเป็น
ผูแ้จง้) 

 เอกสารรายละเอียดอ่ืนๆ................................................................................................. 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่  ขอ้ความในแบบค าขอใบอนุญาตน้ีเป็นความจริงทุกประการ 
(ลงช่ือ)......................................................ผูข้อรับใบอนุญาต (.................................................) 
        ............/...................................../............... 

 

19. หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำส่ังของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 

(........)  อนุญาตใหป้ระกอบกิจการได ้
(.......)  ไม่อนุญาตใหป้ระกอบกิจการ 
(ลงช่ือ)........................................................ 
          (...........................................................) 
         นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลด่านจาก 
วนัท่ี...........เดือน..........................พ.ศ
............... 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 19. เทศบัญญัติเทศบำลต ำบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง กำรควบคุมกำรเลีย้งหรือปล่อยสัตว์  
พ.ศ. 2556 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสตัว ์

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1)พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

2) เทศบัญญัติเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ืองการควบคุมการเลีย้งสัตว์หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. 2556 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535,เทศบัญญัติ
เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ืองการควบคุมการเลีย้งสัตว์หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. 2556  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 3 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] เทศบญัญติัเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง การควบคุมการ
เล้ียงหรือปล่อยสตัว ์พ.ศ. 2556 
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 
โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

http://www.siphongoen.go.th/


 

11. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
การใชพ้ื้นท่ีถนนสาธารณะเป็นท่ีเล้ียงสตัวห์รือปล่อยสตัวใ์หเ้ขตเทศบาลเป็นเขตควบคุมการเล้ียงสตัวห์รือปล่อย
สตัวด์งัต่อไปน้ี 1. ชา้ง 2.มา้ 3.โค 4.กระบือ 5.ล่อ 6.ลา 7.สุกร 8.แพะ 9.แกะ 10.ห่าน 11.ไก่ 12.สุนขั 13.แมว 14.
สตัวป่์าตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงวนและคุม้ครองสตัวป่์าซ่ึงไดรั้บอนุญาตจากกรมป่าไม ้

1. ก าหนดจ านวนประเภทและชนิดของสตัวท่ี์เล้ียง 
2. ก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขการท าทะเบียนตามประเภทและชนิด

ของสตัว ์
3. ก าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขการปล่อยสตัว ์

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอ 
 

2 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้ง 
 
 

2 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา
ตามล าดบัชั้น 
 
 

5 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 
 

4) 

-การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสถานท่ี
ประกอบการ 
 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ

5 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วนั 
 

13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือแสดง
ควำมเป็นเจ้ำของ 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) หมำยเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 



โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th   
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟร์อม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: 20. เทศบัญญัติเทศบำลต ำบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ืองสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสม
อำหำร พ.ศ. ๒๕๕๖ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
  จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] เทศบญัญติัเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ืองสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๕๖ 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 
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 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตรและ
มิใช่เป็นการขายของในตลาดตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบโดย
ยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของ
ทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
   2.เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
   (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

12.1 กรณีพืน้ที่เกนิ 200 ตำรำงเมตร 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  า
ขอรับใบอนุญาตจดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ

1 ชัว่โมง -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ
ใบอนุญาตไม่
แกไ้ขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลกัษณะ 

20 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสัง่ออก
ใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี

8 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาต
จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตรแก่ผูข้ออนุญาตทราบ
พร้อมแจง้สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสัง่ไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 



 

12.2 กรณีพืน้ที่ไม่เกนิ 200 ตำรำงเมตร 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับหนงัสือรับรองการ
แจง้ยืน่ค  าขอแจง้จดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะใหบ้ริการ
ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีออกใบรับแจง้ 
 

30 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดตอ้งออก
ใบรับแจง้ภายใน
วนัท่ีไดรั้บแจง้) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจง้ไม่ถกูตอ้ง/
ครบถว้นเจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผู ้
ยืน่ค  าขอแจง้แกไ้ข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนั้นใหจ้ดัท าบนัทึก

1 ชัว่โมง -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. หากผูแ้จง้ไม่



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐานยืน่
เพ่ิมเติมภายใน 7 วนันบัแต่
วนัท่ีไดรั้บแจง้โดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

แกไ้ขหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วนัท า
การนบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บการแจง้ท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถ่ินมี
อ านาจสัง่ใหก้าร
แจง้ของผูแ้จง้เป็น
อนัส้ินสุด) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจง้/
การแจง้เป็นอนัส้ินสุด 
     1. กรณีออกหนงัสือ
รับรองการแจง้ 
มีหนงัสือแจง้ใหผู้แ้จง้ทราบ
เพื่อมารับหนงัสือรับรอง
การแจง้ 
     2. กรณีการแจง้เป็นอนั
ส้ินสุด 
แจง้ค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนั
ส้ินสุดแก่ผูแ้จง้ทราบพร้อม
แจง้สิทธิการอุทธรณ์ 
 

5 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน) 

5) 
- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่ออกหนงัสือรับรอง 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

การแจง้) 
แจง้ใหผู้ย้ืน่ค  าขอแจง้มา
ช าระค่าธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด (สถานท่ี
จ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพ้ืนท่ีไม่เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 
 

งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบริบทของ
ทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด ) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด ) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด ) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอื่นที่
เก่ียวข้องเช่น
ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสร้ำงอำคำร
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคมุ
อำคำรของสถำน
ประกอบกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด ) 

2) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของผู้ขอรับ
ใบอนญุำตผู้ช่วย
จ ำหนำ่ยอำหำร
และผู้ปรุงอำหำร 

หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด ) 

 
 
 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) บญัชีอตัราค่าธรรมเนียมการออกหนงัสือรับรองการแจง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร 

ล าดบัท่ี พ้ืนท่ีประกอบการ ค่าธรรมเนียม ฉบบัละ (บาท) 
1 พ้ืนท่ีประกอบการไม่เกิน  10 ตารางเมตร 100 
2 พ้ืนท่ีประกอบการ ตั้งแต่ 11-25 ตารางเมตร 200 
3 พ้ืนท่ีประกอบการ ตั้งแต่ 26-50 ตารางเมตร 300 
4 พ้ืนท่ีประกอบการ ตั้งแต่ 51-100 ตารางเมตร 400 
5 พ้ืนท่ีประกอบการ ตั้งแต่ 101-200 ตารางเมตร 500 

 
บญัชีอตัราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต การจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร 

ล าดบัท่ี พ้ืนท่ีประกอบการ ค่าธรรมเนียม ฉบบัละ (บาท) 
1 พ้ืนท่ีประกอบการ ตั้งแต่  200-400  ตารางเมตร 1,000 
2 พ้ืนท่ีประกอบการ ตั้งแต่ 401 ตารางเมตรข้ึนไป 1,500 

 

  
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 

โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th   
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

http://www.siphongoen.go.th/


18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 21. พระรำชบัญญัติเทศบำลต ำบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง กจิกำรที่เป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ    

พ.ศ. ๒๕๕๖ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ

สุขภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] พระราชบญัญติัเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง กิจการท่ี
เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. ๒๕๕๖ 

10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 57190 

โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

http://www.siphongoen.go.th/


11. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคุมในเขตทอ้งถ่ินนั้น) ตอ้งยืน่
ขออนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
   2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
   (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร

1 ชัว่โมง -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ
ใบอนุญาตไม่
แกไ้ขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 

3) การพิจารณา เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น 20 วนั -เทศบาลต าบล (1. ระยะเวลา



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

 สุขลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

ศรีโพธ์ิเงิน ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสัง่ออก
ใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผูข้อ
อนุญาตทราบพร้อมแจง้
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสัง่ไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)  
 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สิทธ์ิหรือสญัญำ
เช่ำหรือสิทธิอื่น
ใดตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชน์สถำนที่
ท่ีใช้ประกอบ
กิจกำรในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

2) 

หลกัฐำนกำร
อนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรควบคมุ
อำคำรท่ีแสดงวำ่
อำคำรดงักลำ่ว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนญุำต

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ได้ 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอื่นที่
เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจกำรเช่น
ใบอนญุำตตำม
พ.ร.บ. โรงงำน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคมุ
อำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. กำร
เดินเรือในน่ำนน ำ้
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนเฉพำะ
กิจกำรที่
กฎหมำย
ก ำหนดให้มีกำร
ประเมินผล
กระทบเช่น
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รำยงำน
กำรประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภำพ (HIA) 

5) 

ผลกำรตรวจวดั
คณุภำพด้ำน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจกำรที่ก ำหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลกัฐำน
แสดงว่ำผำ่นกำร
อบรมเร่ือง
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณีย่ืนขอ
อนญุำตกิจกำรที่
เก่ียวข้องกบั
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

 

15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ตามอตัราค่าธรรมเนียมต่อปีทา้ยพระราชบญัญติัเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง กิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  

พ.ศ. ๒๕๕๖ 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนติดต่อ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 

โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

http://www.siphongoen.go.th/


หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: 22. เทศบัญญัติเทศบำลต ำบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง กำรควบคุมกจิกำรตลำด พ.ศ.2556 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตจดัตั้งตลาด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมิูภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] เทศบญัญติัเทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน เร่ือง การควบคุม
กิจการตลาด พ.ศ.2556  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 57190 

โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศกุร์ (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

http://www.siphongoen.go.th/


12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจดัตั้งตลาด (ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการส่วนทอ้งถ่ินหรือองคก์รของรัฐท่ีได้
จดัตั้งตลาดข้ึนตามอ านาจหนา้ท่ีแต่ตอ้งปฏิบติัตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) ตอ้งยืน่ขออนุญาตต่อเจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยืน่ค  าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เง่ือนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแลว้เสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  า
ขอรับใบอนุญาตจดัตั้งตลาด
พร้อมหลกัฐานท่ีทอ้งถ่ิน
ก าหนด 
 

15 นาที -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 

1 ชัว่โมง -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ต่อผูย้ืน่ค  า
ขอใหแ้กไ้ข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนั้นให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานยืน่เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 
 
 

รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ
ใบอนุญาตไม่
แกไ้ขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนดว้ย
และแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สุขลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

20 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

ดา้นสุขลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ข
ดา้นสุขลกัษณะ 
 
 

รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสัง่ออก
ใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่
ผูข้ออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมี
เหตุหรือขอ้แกต้วัอนัสมควร 

8 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาต
จดัตั้งตลาดแก่ผูข้ออนุญาต
ทราบพร้อมแจง้สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ไม่อาจมีค าสัง่ไม่
อนุญาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกวา่จะพิจารณา
แลว้เสร็จพร้อม
ส าเนาแจง้ส านกั
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั -เทศบาลต าบล
ศรีโพธ์ิเงิน 

(1. ระยะเวลา
ใหบ้ริการส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บริบทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 



14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

 
 



15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอื่นที่
เก่ียวข้องเช่น
ส ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสร้ำงอำคำร
หรือหลกัฐำน
แสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

แผนที่โดยสงัเขป
แสดงสถำนท่ีตัง้
ตลำด 

- 1 1 ฉบบั ( เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขำยของ
และผู้ช่วยขำย
ของในตลำดหรือ
หลกัฐำนท่ีแสดง
ว่ำผำ่นกำรอบรม
เร่ืองสขุำภิบำล
อำหำรตำม

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอืน่ๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 



ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลกัสตูรท่ี
ท้องถ่ินก ำหนด 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อตัรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งตลำดเอกชน ฉบับละ 500  บำทต่อปี 

หมำยเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อ เทศบาลต าบลศรีโพธ์ิเงิน อ  าเภอป่าแดด จงัหวดัเชียงราย 57190 

โทรศัพท์/โทรสาร  หรือ  0-5360-2836,  www.siphongoen.go.th 

หมายเหตุ(ระบสุ่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.siphongoen.go.th/


 


