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ค�ำน�ำ

พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7 ได้ก�ำหนดให้ 

“ในกรณีที่มีกฎหมายก�ำหนดให้การกระท�ำใดจะต้องได้รับ

อนุญาต 

ผู ้อนุญาตจะต้องจัดท�ำคู ่มือส�ำหรับประชาชน” โดยมี 

เป้าหมายเพื่ออ�ำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ

ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพให้บริการของภาครัฐ สร้างให้ 

เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของ 

เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ

ดังนั้น เพื่อให้ ประชาชนได้ ทราบขั้นตอนและระยะ

เวลาการให้ บริการในกระบวนการต่างๆองค์การบรหิาร

ส่วนต�าบลคลองดา่นจึงได้ จัดท�า “คู่มือส�าหรับประชาชน” ขึ้น

องค์การบริหารสว่นต�าบลคลองดา่น
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การแจ้งถมดิน

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี 
อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550  
ติดต่อดวยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้
1.1 การด�ำเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด�ำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้ 

บังคับ ได้แก่
1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
7) ท้องทีซ่ึง่รฐัมนตรปีระกาศก�ำหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ (ใช้กบักรณอีงค์การบรหิาร

ส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)
	 1.2 การด�ำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์

จะท�ำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพื้นที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตร หรอืมพีืน้ทีเ่กนิกว่าทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ประกาศก�ำหนด ซึง่การประกาศของเจ้าพนกังานท้องถิน่จะต้องไม่เป็นการ
ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน
เจ้าพนกังานท้องถิน่ต้องออกใบรบัแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ก�ำหนด เพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 

7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้อง
ถิ่นมีอ�ำนาจออกค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก�ำหนด ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก�ำหนดให้เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการถมดิน )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการถมดิน )

5 วัน

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการถมดิน )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 7 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

3 แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด�ำเนินการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

4 แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

5 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

6 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า (ส�ำเนา 1 ชุด) 
เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน )

7 หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

8 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

9 รายการค�ำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูง
ของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา ไม่ต�่ำกว่าระดบัสามญัวศิวกร กรณพีืน้ทีเ่กนิ 2,000 ตารางเมตรและมคีวาม
สูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

10 ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูง
ของเนนิดนิตัง้แต่ 2 เมตรขึน้ไป ต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนญุาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ สาขาวศิวกรรมโยธา) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

11 ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 500 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 ผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารสวนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังวหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การแจ้งขุดดิน

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี 
อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550  
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้
1.1 การด�ำเนนิการขดุดนินัน้จะต้องเป็นการด�ำเนนิการในท้องทีท่ีพ่ระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิใช้บงัคบั ได้แก่
1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดในราชกิจ

จานุเบกษา
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
7) ท้องทีซ่ึง่รฐัมนตรปีระกาศก�ำหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ (ใช้กบักรณอีงค์การบรหิาร

ส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)
1.2 การด�ำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ

ท�ำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความ
ลกึหรอืพืน้ทีต่ามทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ประกาศก�ำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถิน่จะต้องไม่เป็นการกระท�ำ
ที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน
เจ้าพนกังานท้องถิน่ต้องออกใบรบัแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ก�ำหนด เพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 

7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงาน 
ท้องถิน่มอี�ำนาจออกค�ำสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผล กรณถ้ีาผูแ้จ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาทีก่�ำหนด ให้เจ้าพนกังาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่ก�ำหนดให้เจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการขุดดิน )
1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการขุดดิน )
5 วัน

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิเจ้าพนกังานท้องถิน่ออกใบรบัแจ้ง และแจ้งให้ผูแ้จ้งมารบั

ใบรับแจ้ง ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการขุดดิน )
1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 7 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( (กรณีบุคคลธรรมดา) )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( (กรณีนิติบุคคล) )

3 แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด�ำเนินการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

4 แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

5 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

6 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า (ส�ำเนา 1 ชุด) 
เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน )

7 หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

8 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

9 รายการค�ำนวณ (วศิวกรผูอ้อกแบบและค�ำนวณ การขดุดนิทีม่คีวามลกึจากระดบัพืน้ดนิเกนิ 3 เมตร หรอืพืน้ทีป่ากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต�ำ่
กว่าระดบัสามญัวศิวกร กรณกีารขดุดนิทีม่คีวามลกึเกนิสงู 20 เมตร วศิวกรผูอ้อกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบ
อนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

10 รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส�ำหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร )

11 ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมี
พื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก�ำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 500 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

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

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอทบางบอ่ จังวหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอติดตั้งประปา

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี 

อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550  

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

การยื่นค�ำร้องขอติดตั้งประปา

1. กรณีผู้ขอใช้น�้ำประปามีชื่อเป็นเจ้าบ้าน ต้องน�ำทะเบียนบ้านฉบับจริง บัตรประจ�ำตัวประชาชนพร้อมส�ำเนา

หากเป็นผู้อาศัยหรือบ้านเช่า ต้องน�ำหนังสือมอบอ�ำนาจจากเจ้าบ้านมาแสดง

2. สถานที่ราชการ โรงเรียน บ้านพัก วัด สถานที่ประกอบศาสนกิจทางศาสนาซึ่งได้จดทะเบียนถูกต้อง

ตามกฎหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือองค์กร หรือผู้ซึ่งมีอ�ำนาจตามกฎหมาย พร้อมหลักฐานการจดทะเบียน 

เป็นผู้ลงนามในสัญญา

3. บริษัท ห้างหุ ้นส่วน ห้างหุ ้นส่วนสามัญ ธนาคารพาณิชย์ โรงเรียนเอกชน ผู ้จัดการ หรือผู ้มีอ�ำนาจ

ตามกฎหมาย เป็นผู้ลงนามพร้อมหลักฐานการจดทะเบียนองค์กรดังกล่าว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  ยื่นแบบค�ำร้องพร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 1 วัน

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ติดตั้งน�้ำประปา 2 วัน

3 ประเภทการพิจารณา  นายก อบต.อนุมัติ เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอใช้น�้ำช�ำระเงินค่าติดตั้ง 3 วัน

4 ประเภทเจ้าหน้าที่ด�ำเนินการติดตั้งน�้ำประปาหลังจากผู้ขอใช้น�้ำช�ำระเงิน 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 บัตรประจ�ำตัวข้าราชการหรือพนักงานองค์การของรัฐ (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

4 หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีผู้ขอใช้น�้ำเป็นผู้อาศัยหรือบ้านเช่า (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

5 หลักฐานการจดทะเบียนองค์กร (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีเป็นนิติบุคคล )
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รายละเอียดค่าธรรมเนียม

1 ค่าติดตั้งและวางท่อประปาราคาเหมารวม 10เมตรแรก (ไม่รวมค่าประกันการใช้น�ำ้) ขนาดท่อ 1/2 นิ้ว 2,050 บาท, 

ขนาดท่อ 3/4 นิ้ว 2,750 บาท, ขนาดท่อ 1 นิ้ว 3,750 บาท, ขนาดท่อ 1 1/2 นิ้ว 6,690 บาท, ขนาดท่อ 2 นิ้ว 9,575 

บาท, ขนาดท่อ 2 1/2 นิ้ว 13,075 บาท, ขนาดท่อ 3 นิ้ว 15,495 บาท, ขนาดท่อ 4 นิ้ว 22,455

2 ค่าประกันการใช้น�้ำ คิดตามขนาดมาตรวัดน�้ำ ดังนี้ 

1.มาตรวัดน�ำ้ขนาด 1/2 นิ้ว จ�ำนวน 100 บาท

2.มาตรวัดน�้ำขนาด 3/4 นิ้ว จ�ำนวน 200 บาท

3.มาตรวัดน�้ำขนาด 1 นิ้ว จ�ำนวน 300 บาท

4.มาตรวัดน�้ำขนาด 1 1/2 นิ้ว จ�ำนวน 500 บาท

5.มาตรวัดน�้ำขนาด 2 นิ้ว จ�ำนวน 1,000 บาท

3 ค่าบริการทั่วไปให้เรียกเก็บจากผู้ใช้น�้ำเป็นรายเดือนตามขนาดมาตรวัดน�้ำ

1. มาตรวัดน�้ำขนาด 1/2 นิ้ว จ�ำนวน 5 บาท

2. มาตรวัดน�้ำขนาด 3/4 นิ้ว จ�ำนวน 10 บาท

3. มาตรวัดน�้ำขนาด 1 นิ้ว จ�ำนวน 20 บาท

4. มาตรวัดน�้ำขนาด 1 1/2 น้ิว จ�ำนวน 40 บาท

5. มาตรวัดน�้ำขนาด 2 นิ้ว จ�ำนวน 80 บาท

6. มาตรวัดน�้ำขนาด 2 1/2 น้ิว จ�ำนวน 100 บาท

7. มาตรวัดน�้ำขนาด 3 นิ้ว จ�ำนวน 120 บาท

8. มาตรวัดน�้ำขนาด 4 นิ้วขึ้นไป จ�ำนวน 140 บาท

4 การขอใช้น�ำ้ชั่วคราว ก�ำหนดให้ติดตั้งมาตรวัดไม่เกิน 2 นิ้ว โดยคิดค่าประกันการใช้น�ำ้ดังนี้ 

1. มาตรวัดน�้ำขนาด 1/2 นิ้ว ค่าประกัน 1,000 บาท

2. มาตรวัดน�้ำขนาด 3/4 นิ้ว ค่าประกัน 1,500 บาท

3. มาตรวัดน�้ำขนาด 1 นิ้ว ค่าประกัน 2,500 บาท

4. มาตรวัดน�้ำขนาด 1 1/2 น้ิว ค่าประกัน 6,000 บาท

5. มาตรวัดน�้ำขนาด 2 นิ้ว ค่าประกัน 10,000 บาท

5 อัตราค่าน�ำ้ประปา ค่าบ�ำรุงรักษามาตรวัดน�ำ้และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ค่าธรรมเนียมในการถอนหรือบรรจบมาตรวัดน�้ำ จ�ำนวน 100 บาท

2. ค่าตรวจสอบมาตรวัดน�้ำ จ�ำนวน 20 บาท

3. ค่าธรรมเนียมรักษามาตรวัดน�้ำเดือนละ จ�ำนวน 5 บาท

4. ค่าน�ำ้ประปาลูกบาศก์เมตรละ จ�ำนวน 5 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองด่าน ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบ่อ จังหวัดสมุทรปราการ 10550 

โทร 02-707-5727-9 

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี 

อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550  

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จ้งได้แจ้งข้อมลูหรอืยืน่เอกสารไว้ไม่ถกูต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามทีร่ะบไุว้ในมาตรา 39 ทว ิให้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

ค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้าง

อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค�ำนวณของอาคารทีไ่ด้ยืน่ไว้ตามมาตรา 39 ทว ิไม่ถกูต้องตามบทบญัญตัแิห่ง

พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้า

พนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการก่อสร้างอาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการก่อสร้างอาคาร )

2 วัน

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ด�ำเนินการก่อสร้างอาคาร )

7 วัน

4 ประเภทการพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนงัสอืแจ้งผูย้ืน่แจ้ง

ทราบ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการก่อสร้างอาคาร )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วัน
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1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร )

4 โฉนดทีด่นิ น.ส.3 หรอื ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบบัทกุหน้า พร้อมเจ้าของทีด่นิลงนามรบัรองส�ำเนา ทกุหน้า กรณผีูแ้จ้ง

ไม่ใช่เจ้าของทีด่นิต้องมหีนงัสอืยนิยอมของเจ้าของทีด่นิ ให้ก่อสร้างอาคารในทีด่นิ (ส�ำเนา 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ 

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร )

5 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้

ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม

อุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร )

6 กรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจ ตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร )

7 บตัรประจ�ำตวัประชาชน และส�ำเนาทะเบยีนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของทีด่นิ 

(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส�ำเนา 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร )

8 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร )

9 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

 (ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

10 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

11 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

12 หนงัสอืยนิยอมเป็นผูค้วบคมุงานของสถาปนกิผูค้วบคมุการก่อสร้างพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี 

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )
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13 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่

อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

14 รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกร

ผูค้�ำนวณพร้อมลงนามทกุแผ่น (กรณอีาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารทีก่่อสร้างด้วยวสัดถุาวรและทนไฟเป็น

ส่วนใหญ่) กรณอีาคารบางประเภททีต่ัง้อยูใ่นบรเิวณทีต้่องมกีารค�ำนวณให้อาคารสามารถรบัแรงสัน่สะเทอืนจาก

แผ่นดนิไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรบัน�ำ้หนกั ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพืน้ดนิทีร่องรบั

อาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทอืนของแผ่นดนิไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอยีดการค�ำนวณ การออกแบบ

โครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

15 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 

173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมัน่คงแขง็แรงของวสัดทุีร่บัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได้ วศิวกร

ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

16 กรณอีาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหลก็เสรมิ หรอื คอนกรตี

หุม้เหลก็ ไม่น้อยกว่าทีก่�ำหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการทนไฟจากสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได้ประกอบ

การขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

17 แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

(ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( เอกสารทีต้่องยืน่เพิม่เตมิส�ำหรบักรณเีป็นอาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) )

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร)  

(ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( เอกสารทีต้่องยืน่เพิม่เตมิส�ำหรบักรณเีป็นอาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

21 หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบบ�ำบดัน�ำ้เสยีและการระบายน�ำ้

ทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
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22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)  

(ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( เอกสารทีต้่องยืน่เพิม่เตมิส�ำหรบักรณเีป็นอาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร)  

(ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( เอกสารทีต้่องยืน่เพิม่เตมิส�ำหรบักรณเีป็นอาคารสงู หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

24 รายงานผลการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีประเภทและขนาด

ของอาคารที่ก�ำหนดให้มีการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม )

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองคก์ารบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น  ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตร ี( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี

อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รบัใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิน่ โดยเจ้าพนกังานท้องถิน่ต้องตรวจพจิารณา

และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน  

นบัแต่วนัทีไ่ด้รบัค�ำขอ ในกรณมีเีหตจุ�ำเป็นทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาต

ได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ 

ขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น 

แล้วแต่กรณี

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสารยื่นค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร )

2 วัน

3 ประเภทการพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อสร้างจดัท�ำผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่

ที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัย

ทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร )

7 วัน

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) ( องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

3 แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า  

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

(ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

5 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้

ทีด่นิและประกอบกจิการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบท้าย (กรณอีาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

6 กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

7 บตัรประจ�ำตวัประชาชน และส�ำเนาทะเบยีนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของทีด่นิ 

(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส�ำเนา 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

8 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

9 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

10 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  

ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

12 รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกร 

ผู้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ 

เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค�ำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน

จากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดิน 

ที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ  

การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )



18 คู่มืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด่าน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

13 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ  

ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ

ได้ วศิวกรผูค้�ำนวณและผูข้ออนญุาต ลงนาม (ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและ

ควบคุมงาน )

14 กรณอีาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหลก็เสรมิ หรอื คอนกรตี

หุม้เหลก็ ไม่น้อยกว่าทีก่�ำหนดในกฎกระทรวง หรอืมเีอกสารรบัรองอตัราการทนไฟจากสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได้ประกอบ

การขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

15 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

16 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

17 แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่

พิเศษ )

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบาย 

น�ำ้ทิ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522
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ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( (ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองคก์ารบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอทบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

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

การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จังหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ผู้ใดจะเคลือ่นย้ายอาคารต้องไดรบัใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิน่ โดยเจ้าพนกังานท้องถิน่ต้องตรวจพจิารณา

และออกใบอนญุาตหรอืมหีนงัสอืแจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผูข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนั นบัแต่

วนัทีไ่ด้รบัค�ำขอ ในกรณมีเีหตจุ�ำเป็นทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน

ก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและ

เหตุจ�ำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร )

2 วัน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ  

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร )

7 วัน

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 ค�ำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

4 โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า  

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน  

(ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

5 กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

6 หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

7 ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน  

(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

8 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

11 รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

12 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

13 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองคก์ารบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตร ี( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตคาบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จลงหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยอนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

    ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร  และอาคาร

ที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ต้องตรวจพจิารณาและออกใบอนญุาตหรอืมหีนงัสอืแจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผูข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนั 

นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน

ก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็น

แต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร )

2 วัน

3 ประเภทการพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น

ที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัย 

ทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอน

อาคาร )

7 วัน

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วัน

ยังไม่ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 แบบค�ำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

4 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่น

ในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

5 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า  

กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

(ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

6 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้

ทีด่นิและประกอบกจิการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบท้าย (กรณอีาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

7 กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

8 บตัรประจ�ำตวัประชาชน และส�ำเนาทะเบยีนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติบิคุคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของทีด่นิ 

(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส�ำเนา 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

9 กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของ 

ผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

(ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  

ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตร ี( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตคาบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยอนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้ 

บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้

ส�ำหรับกิจการหนึ่ง ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส�ำหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจาก

เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสารยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร )

5 วัน

3 ประเภทการพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ด�ำเนนิการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อสร้างจดัท�ำผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่

ที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัย 

ทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาต 

เปลี่ยนการใช้อาคาร )

7 วัน

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5)  

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร )

12 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 25 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

3 แบบค�ำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

4 ส�ำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

5 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม

6 ใบรบัรองหรอืใบอนญุาตเปลีย่นการใช้อาคาร (เฉพาะกรณทีีอ่าคารทีข่ออนญุาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรบัรองหรอืได้

รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

7 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

8 รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ 

(เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท�ำให้มีการเปลี่ยนแปลงน�้ำหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น กว่าที่ได้

รับอนุญาตไว้เดิม (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

9 หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบและค�ำนวณ พร้อมส�ำเนาหรอืภาพถ่ายใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรม

ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตคาบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จลงหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยอนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

	 ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องไดรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 

45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่ง

ไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือ

แจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามทีไ่ด้ขยายเวลา

ไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร )

2 วัน

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร )

7 วัน

4 ประเภทการพิจารณา เจ ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 

ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )
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2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

4 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

5 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า  

กรณีผู ้ขออนุญาตไม่ใช ่เจ ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ ้าของที่ดิน ให้ก ่อสร ้างอาคารในที่ดิน  

(ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

6 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาต 

ให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 

(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

7 กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

8 บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน 

(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส�ำเนา 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

9 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต )

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ 

ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

13 รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกร 

ผู้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ 

เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค�ำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน

จากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดิน 

ที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ  

การออกแบบโครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

14 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527

เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ

ที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

15 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ ้มเหล็กเสริม หรือ  

คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้

ประกอบการขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

16 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

17 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน )

18 แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535)

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ฉบับจริง 1 ชุด / 

ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

24 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )

25 รายงานผลการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( กรณีประเภทและขนาดของอาคารที่ก�ำหนดให้มีการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ) 

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  

พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตคาบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จลงหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยอนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

  ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ

อาคาร  และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจาก 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการแจ้งแล้ว  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น

ภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูก

ต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้

ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง

ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อ

ถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่น

ไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม 

พระราชบญัญตันิี ้หรอืกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิน่มหีนงัสอืแจ้งข้อทกัท้วงให้ผูแ้จ้งตามมาตรา 39 ทวิ 

ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการรื้อถอนอาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการรื้อถอนอาคาร )

2 วัน

3 ประเภทการพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลน และพจิารณารบัรองการ

แจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการ

รื้อถอนอาคาร )

12 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร )

4 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ 

ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร )

5 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขอ

อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน (ส�ำเนา 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร )

6 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้

ทีด่นิและประกอบกจิการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบท้าย (กรณอีาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร )

7 กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร )

8 บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน 

(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร )

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

10 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ )

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  

ทีอ่ยู ่ของสถาปนกิ และวศิวกรผูอ้อกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) (ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ  

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522
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ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400)

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตคาบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 

10550

ติดตอ่ด้วยอนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิน่ก็ได โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า

พนักงานท้องถิ่นก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ

พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ  

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งค�ำสัง่ดงักล่าว และภายใน 120 วนั นบัแต่วนัทีไ่ด้ออกใบรบัแจ้งตามมาตรา 39 ทว ิหรอืนบัแต่วนัทีเ่ริม่การดดัแปลง

อาคารตามทีไ่ด้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิน่ได้ตรวจพบว่าการดดัแปลงอาคารทีไ่ด้แจ้งไว้ แผนผงับรเิวณ แบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติ 

แห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการดัดแปลงอาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการดัดแปลงอาคาร )

2 วัน

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ เขต

ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนิน

การดัดแปลงอาคาร )

7 วัน

4 ประเภทการพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนงัสอืแจ้งผูย้ืน่แจ้ง

ทราบ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการดัดแปลงอาคาร )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร )

4 ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร )

5 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า กรณีผู้แจ้ง

ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม  

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร )

6 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้

ทีด่นิและประกอบกจิการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงือ่นไขและแผนผงัทีด่นิแนบท้าย (กรณอีาคารอยูใ่นนคิมอตุสาหกรรม) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร )

7 กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร )

8 บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน 

(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) (ส�ำเนา 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร )

9 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร )

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

12 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

13 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

14 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ 

ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

15 รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกร 

ผู้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น

ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค�ำนวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก

แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับ

อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ การออกแบบ

โครงสร้าง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

16 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 

173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมัน่คงแขง็แรงของวสัดทุีร่บัรองโดยสถาบนัทีเ่ชือ่ถอืได้ วศิวกร

ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

17 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีต

หุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ

การขออนุญาต (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ )

18 แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้

(ระดบัวฒุวิศิวกร) (ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( เอกสารทีต้่องยืน่เพิม่เตมิส�ำหรบักรณเีป็นอาคารสงู หรอือาคาร

ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)



คู่มืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด่าน  37

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

22 หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบบ�ำบดัน�ำ้เสยีและการระบายน�ำ้ทิง้ 

(ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)  

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) )

24 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู ้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร)  

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) )

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวง

สามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ  10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ผู้ใดจะเคลือ่นย้ายอาคารโดยไมยืน่คาํขอรบัใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิน่กไ็ด โดยการแจ้งต่อเจ้าพนกังาน

ท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จ้งได้แจ้งข้อมลูหรอืยืน่เอกสารไว้ไม่ถกูต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามทีร่ะบไุว้ในมาตรา 39 ทว ิให้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

ค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้าย

อาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบ

แปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค�ำนวณของอาคารทีไ่ด้ยืน่ไว้ตามมาตรา 39 ทว ิไม่ถกูต้องตามบทบญัญตัิ

แห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร )

2 วัน

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 

เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ

ด�ำเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร )

7 วัน

4 ประเภทการพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนงัสอืแจ้งผูย้ืน่แจ้ง

ทราบ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด�ำเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด กรอกข้อความให้ครบถ้วน

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้ากรณีผู้แจ้ง

ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

5 กรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ ต้องมหีนงัสอืมอบอ�ำนาจตดิอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน 

ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

6 หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

7 ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน 

(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

8 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  

(กรณทีีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ) (ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

11 รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม 

12 หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพี

วิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม 

13 หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพี

สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522
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ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) )

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ  
และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จลงหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยอนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ ครอบครองอาคารที่ต้องมีพื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถและ 

ทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ  
ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถนั้นเพื่อการอื่น ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางส่วน เว้นแต่จะได้รับ ใบอนุญาตจาก 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น   

ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู่ ทั้งนี้ 
ไม่ว่าจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร ( องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออก 
ของรถ เพื่อการอื่น )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น )

2 วัน

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น )

7 วัน

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู ้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)  
( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

3 ค�ำขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4) 
(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

4 โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า 
(ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

5 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) 
เอกสารเพิ่มเติม

6 หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

7 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนและทะเบยีนบ้านของผูม้อี�ำนาจลงนามแทน นติบิคุคลผูร้บัมอบอ�ำนาจเจ้าของทีด่นิ 
(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

8 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ และค�ำนวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้น 
เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

9 หนงัสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณทีีเ่ป็นสิง่ทีส่ร้างขึน้
เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

10 หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพี
วิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

11 หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคารมลีกัษณะ ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชพี
สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

13 รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้น 
เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

14 ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตคาบลคลองดา่น
ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จลงหวดัสมทุรปราการ 10550
ติดตอ่ด้วยอนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต		
ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องไดรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ

ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค�ำ
ขอ ในกรณมีเีหตจุ�ำเป็นทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยาย
เวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี	

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร  ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 
( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร )

1 วัน

2 ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร )

2 วัน

3 ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อสร้างจดัท�ำผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 
เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร )

7 วัน

4 ประเภท การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) ( องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร )

35 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม   45 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 ค�ำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร
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4 โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขอ
อนญุาตไม่ใช่เจ้าของทีด่นิต้องมหีนงัสอืยนิยอมของเจ้าของทีด่นิให้เคลือ่นย้ายอาคารไปไว้ในทีด่นิ (ส�ำเนา 1 ชดุ) เอกสาร
เพิ่มเติม

5 กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 
ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

6 หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

7 ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณี
นิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม

8 หนงัสอืรบัรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณทีีเ่ป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

9 หนงัสอืรบัรองของวศิวกรผูอ้อกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคมุ (กรณทีีเ่ป็นอาคาร
มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน (ฉบับจริง 5 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

11 รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

12 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม

13 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

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

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองคก์ารบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร
ตามมาตรา 32

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จลงหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

เมือ่ผูไ้ด้รบัใบอนญุาตให้ก่อสร้าง ดดัแปลง หรอืเคลือ่นย้ายอาคารประเภทควบคมุการใช้ หรอืผูแ้จ้ง ตามมาตรา 

39 ทว ิได้กระทําการดงักล่าวเสรจ็แล้ว ให้แจ้งเป็นหนงัสอืให้เจ้าพนกังานท้องถิน่ทราบตามแบบ ทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่

กําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการก่อสร้างดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วัน

ที่ได้รับแจ้ง

ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร นั้นเป็นไป

โดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้ แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต 

หรือผู้แจ้งมาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่ได้รับใบอนุญาต หรือที่ ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ได้

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย

อาคารตามมาตรา 32 )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย

อาคารตามมาตรา 32 )

7 วัน

3 ประเภทการพิจารณา  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และพิจารณา 

ออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ 

ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 )

7 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 แบบค�ำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.6) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม

4 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

5 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) (ฉบับจริง 1 ชุด)

เอกสารเพิ่มเติม

6 ใบรบัรองหรอืใบอนญุาตเปลีย่นการใชอ้าคาร (เฉพาะกรณทีีอ่าคารทีข่ออนญุาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรบัรองหรอื

ได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

7 หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น
ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเว้น
วนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) 

ให้ ใช้ ได้ ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ ในใบอนุญาต ถ้ าผู ้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอ 
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต )

1 วัน

2 ประเภท การพิจารณา    เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต  
( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต )

2 วัน

3 ประเภท การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด�ำเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใด
และแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
(น.1)     ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต )

2 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม   5 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 แบบค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่ 
จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น (แบบ ข. 5) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

4 ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม
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5 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม

6 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12) 5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 6. ตู้รับฟังความคิด
เห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ผ่านศูนย์ด�ำรงธรรมจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น  ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

กรณีผู้ได้ รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ ควบคุมงานที่ได้ แจ้งชื่อไว้  หรือผู้ ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็ น  

ผู้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ไดรับใบอนุญาต 

ต้องระงบัการดําเนนิการตามทีไ่ด้รบัอนญุาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มหีนงัสอืแจ้งชือ่และส่งหนงัสอืแสดงความยนิยอมของ

ผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร 

( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอเปลี่ยน 

ผู้ควบคุมงาน ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน )

2 วัน

3 ประเภทการพิจารณา  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด�ำเนินการตามใบอนุญาตว่า 

ถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1) ( องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ในพื้นที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน )

2 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 5 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา )

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล )

3 ส�ำเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อมหลักฐาน 

แสดงการรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

4 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน 

คนใหม่ )

5 ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ )

6 ส�ำเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิม

ได้แจ้งบอกเลกิการเป็นผูค้วบคมุงานไว้แล้วและผูไ้ด้รบัใบอนญุาตหรอืใบรบัแจ้งประสงค์จะแจ้งชือ่ผูค้วบคมุงานคน

ใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ )

ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

ช่องทางการร้องเรียน

1 กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th)

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000)

3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320 และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6

แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด�ำรงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)

5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6)

2 จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ( ศูนย์ด�ำรงธรรมจังหวัดประจ�ำจังหวัด ทุกจังหวัด )

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

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

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่

คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขต

จตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 โทรสาร 0 2794 

4300 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  (การช�ำระค่าธรรมเนียมปิด

รับเวลา 15.30 น. )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

 (มีพักเที่ยง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จลงหวดัสมทุรปราการ 10550

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่น ให้ยื่นค�ำขอโอนใบอนุญาตตาม

แบบ ธพ.น. 5 พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน

หมายเหตุ : 1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม

ก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ

เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทัง้นี ้จะมกีารแจ้งผลการพจิารณาให้ผูย้ืน่ค�ำขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัทีพ่จิารณาแล้วเสรจ็ทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง  ตัวท่านเองให้ชัดเจน 

พร้อมติดแสตมป์ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด ก�ำหนด

ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ รับค�ำขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสาร 

หลักฐานที่ก�ำหนด และส่งเรื่องให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน

1 วันท�ำการ

2 ประเภทการพจิารณา เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบ 27 วันท�ำการ

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต 2 วันท�ำการ

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วันท�ำการ



52  คูม่ืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด่าน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.5) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ)  เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ)  เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ชุด)  เอกสารยืนยันตัวตน

( กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

5 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ (ฉบับจริง 

1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส�ำเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ�ำตัว

ประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ )

6 ส�ำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญาต (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้อง 

ทุกหน้า )

7 ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

8 ส�ำเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรม์ประกนัภยัความรบัผดิชอบตามกฎหมายแก่ผูไ้ด้รบัความเสยีหายจากภยั

อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

9 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 3

200 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 

555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี 

( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน 
(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค�ำสั่งรับค�ำขอรับใบอนุญาต)

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่

คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง 

เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 

โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน�ำ้มันประเภท ก, ข, ค ลักษณะที่สอง และ จ ลักษณะที่สอง

ต้องยื่นขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน�ำ้มันได้ ซึ่ง

- สถานบีรกิารน�ำ้มนั ประเภท ก หมายถงึ สถานบีรกิารน�้ำมนัทีใ่ห้บรกิารแก่ยานพาหนะทางบก ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ที่

ทีต่ดิเขตทางหลวงหรอืถนนสาธารณะ ด้านทีใ่ช้เป็นทางเข้าและทางออกส�ำหรบัยานพาหนะทีม่คีวามกว้างของถนน ไม่

น้อยกว่า 12 เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส�ำหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของ

ถนนไม่น้อยกว่า 10 เมตร และเก็บน�ำ้มันไว้ในถังเก็บน�ำ้มันใต้พื้นดิน

- สถานบีรกิารน�้ำมนั ประเภท ข หมายถงึ สถานบีรกิารน�้ำมนัทีใ่ห้บรกิารแก่ยานพาหนะทางบก ซึง่ตัง้อยูใ่นพืน้ที่

ทีต่ดิเขตถนนสาธารณะด้านทีใ่ช้เป็นทางเข้าและทางออกส�ำหรบัยานพาหนะ ทีม่คีวามกว้างของถนนน้อยกว่า 12 เมตร 

หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส�ำหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า 10 

เมตร และเก็บน�้ำมันไว้ในถังเก็บน�ำ้มันใต้พื้นดิน

- สถานีบริการน�้ำมัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน�ำ้มันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก 

ที่เก็บน�้ำมันที่มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน�้ำมันเหนือพื้นดิน และจะเก็บน�้ำมันที่มีปริมาณไม่เกิน 

5,000 ลติร ไว้ในถงัเกบ็น�้ำมนัใต้พืน้ดนิอกีด้วยกไ็ด้ การเกบ็น�้ำมนัไว้ในถงัเกบ็น�ำ้มนัเหนอืพืน้ดนิ ให้เกบ็ได้เฉพาะน�้ำมนั

ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น

- สถานีบริการน�้ำมัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน�้ำมันที่เก็บน�้ำมันที่มีปริมาณเกิน 

10,000 ลติรขึน้ไป ไว้ในถงัเกบ็น�้ำมนัเหนอืพืน้ดนิ ถงัเกบ็น�้ำมนัใต้พืน้ดนิ หรอืถงัเกบ็น�้ำมนัทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ เพือ่

ให้บรกิารแก่เรอื การเกบ็น�ำ้มนัไว้ในถงัเกบ็น�ำ้มนัเหนอืพืน้ดนิหรอืถงัเกบ็น�ำ้มนัทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ ให้เกบ็ได้เฉพาะ

น�้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น

3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค�ำนวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน�้ำมัน

เชื้อเพลิง พ.ศ. 2552



54   คู่มืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด่าน

หมายเหตุ : 1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม

ก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ

เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเอง 

ให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด ก�ำหนด 

ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที ่รบัค�ำขอ และตรวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด และส่งเรื่องให้

ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน

1 วันท�ำการ

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ - เอกสารหลักฐาน

ประกอบค�ำขอ - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น - แผนผังโดยสังเขป - แผนผังบริเวณ - แบบ

ก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน�ำ้มัน ระบบท่อดับเพลิง 

ระบบบ�ำบัดน�้ำเสียหรือแยกน�้ำปนเปื้อนน�้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย - แบบระบบไฟฟ้า 

ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า - สิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี - รายการค�ำนวณความ

มั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง

42 วันท�ำการ

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 2 วันท�ำการ

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. 1) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / 

รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน / 

รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

5 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ  

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส�ำเนาถูกต้องเฉพาะ

บัตรประจ�ำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ )

6 ส�ำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน / น.ส.3 / น.ส.3 ก / ส.ค.1 เป็นต้น (ส�ำเนา 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

7 ส�ำเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาต มีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอม 

จากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

8 ส�ำเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสาร

เพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

9 แผนผงัโดยสงัเขป แผนผงับรเิวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภยั ระบบควบคมุมลพษิ ระบบท่อน�ำ้มนั 

ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ�ำบัดน�้ำเสียหรือแยกน�้ำปนเปื้อนน�้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า 

 ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าและสิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 3 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม  

( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

10 รายการค�ำนวณความมัน่คงแขง็แรง และระบบทีเ่กีย่วข้อง (ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( วศิวกรผูอ้อกแบบ

ลงนามทุกหน้า )

11 หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต )

12 ส�ำเนาหนงัสอือนญุาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผงัทีไ่ด้รบัอนญุาตท�ำทางเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง หรอื

ถนนส่วนบุคคล หรือส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท�ำสิ่งล่วงล�้ำล�ำน�้ำ  

(ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( ให้น�ำมายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

13 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 

555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตรี ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมัน 
(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่

คอมเพลก็ซ์ อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 ถนนวภิาวดรีงัสติ แขวง/

เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 

โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

( การช�ำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น. )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จลงหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ จะกระท�ำได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด�ำเนินการก่อสร้าง

สถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก�ำหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ
น�้ำมัน ระบบท่อน�้ำมันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบ
ถ้วนถูกต้องแล้ว

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น

3. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภยั ตอ้งมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี
บริการน�้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552

หมายเหตุ : 1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ
เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ
แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3.ความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึงตัวท่านเอง 
ให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด ก�ำหนด

ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค�ำขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด และส่งเรื่องให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�ำ้มัน

1 วันท�ำการ
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ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ - สถานที่และสิ่งก่อสร้าง - ผลการทดสอบถัง
เกบ็น�ำ้มนั ระบบท่อน�ำ้มนัและอปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่า ระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ

27 วันท�ำการ

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต

2 วันท�ำการ

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ผลการทดสอบถังเก็บน�้ำมัน ระบบท่อน�้ำมันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม

2 ส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท�ำทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือ
ถนนส่วนบุคคล หรือส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท�ำสิ่งล่วงล�้ำล�ำน�้ำ (ส�ำเนา 
1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

3 ส�ำเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรอืกรมธรรม์ประกนัภยัความรบัผดิชอบตามกฎหมายแก่ผูไ้ด้รบัความเสยีหายจาก
ภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้อง
ทุกหน้า )

4 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 200 บาท

2 คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน�้ำมัน เป็นไปตามข้อ 62 

ของกฎกระทรวงก�ำหนดหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงือ่นไขเกีย่วกบัการแจ้ง 

การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน�้ำมัน

เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556

0 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 
ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 
555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตร ี( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111  
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน�ำ้มัน 
(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค�ำสั่งรับค�ำขอรับใบอนุญาต)

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์ 

เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่555/2  

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

โทรศัพท์ 0 2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูร้บัใบอนญุาตรายใดประสงค์ทีจ่ะแกไขเปลีย่นแปลงลกัษณะของสถานทีป่ระกอบกจิการให้แตกต่างไปจาก

ที่ไดรับอนุญาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. 4

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น

3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค�ำนวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน�้ำมัน

เชื้อเพลิง พ.ศ. 2552

หมายเหตุ : 1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม

ก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ

เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเอง 

ให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด ก�ำหนด
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับค�ำขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีก่�ำหนด และส่งเรือ่งให้ส�ำนกั

ความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน

1 วันท�ำการ

2 ประเภทการพจิารณา เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ พจิารณา/ตรวจสอบ - เอกสารหลกัฐานประกอบ

ค�ำขอ - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น - แผนผังโดยสังเขป - แผนผังบริเวณ - แบบก่อสร้าง 

ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน�้ ำมัน ระบบท่อดับเพลิง  

ระบบบ�ำบัดน�้ำเสียหรือแยกน�้ำปนเปื้อนน�้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย - แบบระบบไฟฟ้า  

ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า - สิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี - รายการค�ำนวณ 

ความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง

42 วันท�ำการ

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 2 วันท�ำการ

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.4) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

(ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้อง 

ทุกหน้า )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน / 

รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

5 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ 

(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส�ำเนาถูกต้อง

เฉพาะบัตรประจ�ำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ )

6 ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

7 ส�ำเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

(รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

8 ส�ำเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจาก

หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

9 ส�ำเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง (ส�ำเนา 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

10 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ  

ระบบท่อน�้ำมัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ�ำบัด น�้ำเสียหรือแยกน�ำ้ปนเปื้อนน�้ำมัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย 

แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตราย จาก ฟ้าผ่า และสิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 3 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

11 รายการค�ำนวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบ ที่เกี่ยวข้อง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

12 หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ฉบับจริง 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต )

13 ส�ำเนาหนงัสอือนญุาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผงัทีไ่ด้รบัอนญุาตท�ำทางเชือ่มถนนสาธารณะ หรอืทางหลวง 

หรือถนนส่วนบุคคล หรือส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท�ำสิ่งล่วงล�้ำ

ล�ำน�้ำ ให้น�ำมายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้อง

ทุกหน้า )

14 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศนูย์รบัข้อร้องเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที่ท�าการองคก์ารบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน�ำ้มัน
(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ี ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบ 

ชั้น 19 เลขที่555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

โทรศัพท์  0 2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้ วยตนเอง ณ หน่วยง

าน (การช�าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.)

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเที่ยง)

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. การพจิารณาออกใบอนญุาตแก้ไขเปลีย่นแปลงการประกอบกจิการ จะกระท�ำได้กต่็อเมือ่ผูข้อรบัใบอนญุาต

ได้ด�ำเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก�ำหนด มีผลการทดสอบ

และตรวจสอบถังเก็บน�ำ้มัน ระบบท่อน�ำ้มันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกัน

และระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น

3. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภยั ตอ้งมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานี

บริการน�ำ้มันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552

หมายเหตุ : 1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม

ก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ

เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนิน

การแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเอง 

ให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด ก�ำหนด
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที ่รบัหนงัสอืหรอืค�ำขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด และส่งเรื่องให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�ำ้มัน

1 วันท�ำการ

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ - สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 

- ผลการทดสอบถงัเกบ็น�ำ้มนั ระบบท่อน�ำ้มนัและอปุกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกนัอนัตราย

จากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ

27 วันท�ำการ

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต 2 วันท�ำการ

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 หนังสือน�ำส่ง (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 ผลการทดสอบถังเก็บน�้ำมัน ระบบท่อน�้ำมันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า  

ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม

3 ส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท�ำทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือ 

ถนนส่วนบุคคล หรือส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต ท�ำสิ่งล่วงล�้ำล�ำน�้ำ 

(ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 200 บาท

หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน�้ำมันเพิ่มเติมจากที่ได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิม  

จะต้องเสียคาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน�ำ้มันในส่วนที่เพิ่มเติม

ด้วย เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบ

กิจการน�ำ้มันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556

0 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ 10550 โทร.02-707-5727-9

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 

สายด่วน 1111  www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการน�ำ้มัน 
(ค ลักษณะที่1, ง และ จ ลักษณะที่1)

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่

คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต  

แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 

โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้ งแต ่ เวลา 08:30 -  16:30 น.  

(มีพักเที่ยง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน�้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง, ง และ จ ลักษณะที่หนึ่ง

ต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อน จึงเก็บน�ำ้มันได้ ซึ่ง

- สถานีบริการน�้ำมัน ประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง ได้แก่ สถานีบริการน�้ำมันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก  

ที่เก็บน�้ำมันที่มีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตร ไว้ในถังเก็บน�้ำมันเหนือพื้นดิน และจะเก็บน�้ำมันไว้ในถังน�้ำมันรวมกัน  

ไม่เกิน 2 ถัง อีกด้วยก็ได้ โดยการเก็บน�้ำมันไว้ในถังเก็บน�ำ้มันเหนือพื้นดิน ให้เก็บได้เฉพาะน�ำ้มันชนิดไวไฟปานกลาง

หรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น

- สถานีบริการน�ำ้มัน ประเภท ง ได้แก่ สถานีบริการน�ำ้มันที่เก็บน�ำ้มันชนิดไวไฟมากชนิดไวไฟ ปานกลาง หรือ

ชนิดไวไฟน้อย ไว้ในถังน�้ำมัน โดยการเก็บน�ำ้มันไว้ในถังน�้ำมัน ให้เก็บได้ไม่เกินชนิดละ 2 ถัง

- สถานีบริการน�้ำมันประเภท จ ลักษณะที่หนึ่ง ได้แก่ สถานีบริการน�ำ้มันที่เก็บน�้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือ

ชนดิไวไฟน้อยทีม่ปีรมิาณไม่เกนิ  10,000 ลติร ไว้ในถงัเกบ็น�ำ้มนัเหนอืพืน้ดนิหรอืถงัเกบ็น�ำ้มนัทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหลก็

เพือ่ให้บรกิารแก่เรอื โดยการเกบ็น�ำ้มนัไว้ในถงัเกบ็น�ำ้มนัเหนอืพืน้ดนิหรอืถงัเกบ็น�ำ้มนัทีต่ดิตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ ให้เกบ็

ได้เฉพาะน�้ำมันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น

3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค�ำนวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน�้ำมัน

เชื้อเพลิง พ.ศ. 2552

หมายเหตุ : 1. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ

แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลัก

ฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ

ได้ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว
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3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับค�ำขอและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

ตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด

6 ชั่วโมง

2 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบรับแจ้ง 1 ชั่วโมง
ระยะเวลาดำ�เนินการรวม 1 วันทำ�การ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ.ป.1) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 หนังสือรับรองการจดทะเบียน พร้อมส�ำเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มีอ�ำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ 

ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม 

( กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

5 ส�ำเนาหนงัสอืแสดงความเป็นตวัแทนของบคุคลหรอืนติบิคุคลผูแ้จ้ง (ส�ำเนา 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( กรณตีวัแทน

ของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส�ำเนาถูกต้องเฉพาะ

บัตรประจ�ำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ )

6 ส�ำเนาหรอืภาพถ่าย โฉนดทีด่นิ / น.ส.3 / น.ส.3ก / ส.ค.1 หรอื เอกสารแสดงสทิธใินทีด่นิอืน่ ๆ  (ส�ำเนา 1 ชดุ) เอกสาร

เพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

7 ส�ำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับ

ผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

8 ส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตท�ำทางเชื่อมระหว่างบริเวณที่

ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางส�ำหรับยานพาหนะเข้าออกสถานี

บริการน�้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการจ�ำหน่ายหรือขาย หรือส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนา

แผนผงับรเิวณทีไ่ด้รบัอนญุาตให้ท�ำสิง่ล่วงล�ำ้ล�ำน�ำ้จากเจ้าหน้าทีผู่ด้แูลและรบัผดิชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง 

ถนนส่วนบุคคล หรือล�ำน�้ำสายนั้น (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

9 แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี 50 เมตร (ฉบับจริง 3 

ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

10 แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ (ฉบับจริง 3 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

11 แบบก่อสร้างถังเก็บน�้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ (ฉบับจริง 3 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

12 รายการค�ำนวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน�้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

13 หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้ค�ำนวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย และระบบ

ควบคมุมลพษิของถงัเกบ็น�ำ้มนัเหนอืพืน้ดนิขนาดใหญ่ และสิง่ปลกูสร้างต่าง ๆ  และเป็นผูไ้ด้รบัอนญุาตให้ประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุตามกฎหมายว่าด้วยวศิวกร พร้อมทัง้แนบภาพถ่ายใบอนญุาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรม

ควบคุม (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

14 ผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน�้ำมัน (กรณีสถานีบริการน�้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง และสถานีบริการ

น�้ำมันประเภท จ ลักษณะที่หนึ่ง) (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม

15 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 

555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

4 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตรี ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน�ำ้มัน 
ลักษณะที่สอง

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่

คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต 

แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 

โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน�้ำมัน ลักษณะที่สอง ต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อน

จึงเก็บน�ำ้มันได้ ซึ่งสถานที่เก็บรักษาน�้ำมัน ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานที่เก็บน�ำ้มันชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลายชนิด 

ดังต่อไปนี้

(ก) สถานที่เก็บน�้ำมัน ชนิดไวไฟมาก ที่มีปริมาณเกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 454 ลิตร

(ข) สถานที่เก็บน�้ำมัน ชนิดไวไฟปานกลาง ที่มีปริมาณเกิน 227 ลิตร แต่ไม่เกิน 1,000 ลิตร

(ค) สถานที่เก็บน�้ำมัน ชนิดไวไฟน้อย ที่มีปริมาณเกิน 454 ลิตร แต่ไม่เกิน 15,000 ลิตร

2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น

3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค�ำนวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานที่เก็บรักษา

น�ำ้มันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2551

หมายเหตุ : 1. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ

แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลัก

ฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ

ได้ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้อง ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีร่บัค�ำขอและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

ตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด

6 ชั่วโมง

2 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบรับแจ้ง 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 1 วันท�ำการ

การลดขั้นตอน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ.ป.1) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 หนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีน พร้อมส�ำเนารายละเอยีด วตัถปุระสงค์ และผูม้อี�ำนาจลงชือ่แทนนติบิคุคลทีอ่อกให้

ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน (ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม 

( กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

5 ส�ำเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู ้แจ้ง (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม  

( กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส�ำเนา 

ถูกต้องเฉพาะบัตรประจ�ำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ )

6 ส�ำเนาหรือภาพถ่าย โฉนดที่ดิน / น.ส.3 / น.ส.3ก / ส.ค.1 หรือ เอกสารแสดงสิทธิในที่ดินอื่น ๆ (ส�ำเนา 1 ชุด) 

เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

7 ส�ำเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแล 

รับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

8 ส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตท�ำทางเชื่อมระหว่างบริเวณที่

ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางส�ำหรับยานพาหนะเข้าออกสถานี

บริการน�้ำมันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการจ�ำหน่ายหรือขาย หรือส�ำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส�ำเนา

แผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ท�ำสิ่งล่วงล�้ำล�ำน�้ำจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง 

ถนนส่วนบุคคล หรือล�ำน�้ำสายนั้น (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

9 แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี 50 เมตร (ฉบับจริง 3 

ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

10 แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ (ฉบับจริง 3 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

11 แบบก่อสร้างถังเก็บน�้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ (ฉบับจริง 3 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

12 รายการค�ำนวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน�้ำมันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่ (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม 

( วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า )

13 หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้ค�ำนวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย และระบบ

ควบคมุมลพษิของถงัเกบ็น�ำ้มนัเหนอืพืน้ดนิขนาดใหญ่ และสิง่ปลกูสร้างต่าง ๆ  และเป็นผูไ้ด้รบัอนญุาตให้ประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคมุตามกฎหมายว่าด้วยวศิวกร พร้อมทัง้แนบภาพถ่ายใบอนญุาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรม

ควบคุม (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

14 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900

2 ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 

555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

4 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตร ี( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

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

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ 

อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที5่55/2 ถนนวภิาวดรีงัสติ แขวง/เขตจตจุกัร กรงุเทพฯ 

10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้วยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 

( การช�ำระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น. )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยก เว ้ นวันหยุดที่ ทางราชการ

ก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเที่ยง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยก เว ้ นวันหยุดที่ ทางราชการ

ก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท�ำลายในสาระส�ำคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบแทนใบอนุญาต  

ตามแบบ ธพ.น. 6 พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ไดทราบถึงการสูญหายหรือ  ถูกท�ำลาย

ดังกล่าว 

หมายเหตุ :1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม

ก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ

เวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเอง 

ให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด ก�ำหนด

ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที ่รบัค�ำขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

ตามรายการเอกสารหลักฐาน ที่ก�ำหนด และส่งเรื่องให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�ำ้มัน

1 วันท�ำการ

2 ประเภทการพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ

27 วัน

ท�ำการ
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ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต 2 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.6) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

5 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ 

(ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรษัฎากร / รบัรองส�ำเนาถกูต้องเฉพาะบตัร

ประจ�ำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ )

6 หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย (กรณีสูญหาย) (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

7 ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกท�ำลาย ในสาระส�ำคัญ (กรณีถูกท�ำลายและอื่นๆ) (ฉบับจริง 1 ชุด)

เอกสารเพิ่มเติม

8 อื่นๆ(ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 200 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนกัความปลอดภยัธรุกจิน�ำ้มนั กรมธรุกจิพลงังาน ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบ ีชัน้ 20 เลขที ่555/2 ถนน

วิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศนูย์รบัข้อร้องเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

4 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตร ี( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การทดสอบถังครบวาระ ระยะที่ 1 : ขั้นตอนการแจ้งการ
ทดสอบและตรวจสอบ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่

คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต 

แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 

โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ถังเก็บน�้ำมัน ถังขนส่งน�้ำมัน ระบบท่อและอุปกรณ์ระบบควบคุมไอน�้ำมันที่ได้มีการใช้งานแล้ว  ต้องได้รับ

การทดสอบและตรวจสอบครบวาระ โดยให้ด�ำเนินการตามระยะเวลาดังต่อไปนี้

- คลังน�้ำมัน ทดสอบครบวาระทุก 15 ปี

 - คลังน�้ำมัน ทดสอบระบบควบคุมไอน�้ำมันทุก 2 ปี (เฉพาะในพื้นที่ตามกฎหมายก�ำหนด)

- สถานที่เก็บรักษาน�ำ้มันและสถานีบริการน�ำ้มัน ทดสอบครบวาระทุก 10 ปี

- สถานที่เก็บรักษาน�้ำมันและสถานีบริการน�ำ้มัน ทดสอบระบบควบคุมไอน�้ำมันทุก 2 ปี

 (เฉพาะในพื้นที่ตามกฎหมายก�ำหนด)

2. ผูป้ระกอบกจิการทีจ่ะจดัให้มกีารทดสอบและตรวจสอบ ต้องแจ้งเป็นหนงัสอืให้ผูร้บัแจ้งหรอืผูอ้นญุาตทราบ

ล่วงหน้าก่อนที่จะจัดให้มีการทดสอบและตรวจสอบไม่น้อยกว่า 15 วันท�ำการ

3. ผู้ทดสอบและตรวจสอบต้องเป็นไปตาม กฎกระทรวงก�ำหนดคุณสมบัติของผู้ทดสอบและตรวจสอบน�ำ้มัน

และผูป้ฏบิตังิานเกีย่วกบัการทดสอบและตรวจสอบน�ำ้มนั และหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการทดสอบและตรวจ

สอบน�้ำมันพ.ศ. 2556

หมายเหตุ : 1. หากเห็นว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือยังขาดเอกสาร หรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ในขณะนัน้ เจ้าหน้าทีแ่ละผูย้ืน่จะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด  

จะด�ำเนินการคืนเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาเอกสาร และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นจะด�ำเนินการ

แก้ไขเอกสาร หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีไ่ด้ตรวจสอบเอกสารและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
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ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับหนังสือ และตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน ที่ก�ำหนด และส่งเรื่องให้ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจ

น�ำ้มัน

1 วันท�ำการ

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณาแผนการทดสอบ เเละตรวจสอบ 22 วันท�ำการ

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ แจ้งรับทราบแผนการทดสอบและตรวจสอบ 2 วันท�ำการ

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 25 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 หนังสือแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน /

รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

5 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ 

(ฉบับจริง 1 ชุด)เอกสารเพิ่มเติม ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส�ำเนาถูกต้องเฉพาะบัตร

ประจ�ำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ )

6 แผนการทดสอบและตรวจสอบ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม

7 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 ถนน

วิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การทดสอบถังครบวาระ ระยะที่ 2 : ขั้นตอนการเห็นชอบ 
ผลการทดสอบและตรวจสอบ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่

คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่555/2 ถนนวิภาวดีรังสิต  

แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 

โทรสาร 0 2794 4300 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ให้ผู้ประกอบกิจการควบคุมส่งรายงานผลการทดสอบและตรวจสอบให้ผู้รับแจ้งหรือผู้อนุญาตภายใน 15 วัน

ท�ำการนับแต่วันที่ท�ำการทดสอบและตรวจสอบเสร็จสิ้น

หมายเหตุ : 1. หากเห็นว่าเอกสารไม่ถูกต้อง หรือยังขาดเอกสาร หรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ในขณะนัน้ เจ้าหน้าทีแ่ละผูย้ืน่จะต้องลงนามบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด  

จะด�ำเนินการคืนเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาเอกสาร และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นจะด�ำเนินการ

แก้ไขเอกสาร หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีไ่ด้ตรวจสอบเอกสารและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  ทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน 

พร้อมติดแสตมป์ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด ก�ำหนด
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ

เอกสารหลักฐานที่ก�ำหนด

1 วันท�ำการ

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาผลการทดสอบและตรวจสอบ 42 วันท�ำการ

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือเห็นชอบผลการทดสอบและ 

ตรวจสอบ

2 วันท�ำการ

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 หนังสือแจ้งส่งผลการทดสอบและตรวจสอบ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 ผลการทดสอบและตรวจสอบ (ฉบบัจรงิ 1 ชดุ) เอกสารเพิม่เตมิ ( ฉบบัจรงิพร้อมลงลายมอืชือ่รบัรองผลการทดสอบ

และตรวจสอบ )

3 ส�ำเนาหนังสือรับรองเป็นผู้ทดสอบและตรวจสอบ และส�ำเนาหนังสือรับรองเป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดสอบ

และตรวจสอบ (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกแผ่น )

4 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�ำ้มัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2  

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศนูย์รบัข้อร้องเรยีนกรมธรุกจิพลงังาน (www.doeb.go.th) ศนูย์เอนเนอร์ยีค่อมเพลก็ซ์ อาคารบ ีชัน้ 19 เลขที ่555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 ศูนย์บริการธุรกิจพลังงาน กรมธุรกิจพลังงาน ศ

ูนย์เอน เนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่55

5/2 ถนน วิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเ

ทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4555 โทรสาร 0 2794 4

300 / ติดต่อด้ วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

( การช�าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น. )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง

ราชการก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั้น การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค�ำขอตามแบบ 

ธพ.น. 3 พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ
หมายเหตุ : 1. หากเห็นว่าค�ำขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้น ผู ้รับค�ำขอและผู ้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  
พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

2. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ
แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

3. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

4. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึงตัวท่านเอง 
ให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส�ำหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัดก�ำหนด

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที ่รบัค�ำขอ และตรวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และ

ความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลกัฐานทีก่�ำหนด และส่งเรือ่งให้ส�ำนกัความ

ปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน

1 วันท�ำการ
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบความ

ปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีระยะเวลาพิจารณา ดังนี้ - กรณียื่นเรื่องในเดือน

พฤศจิกายน ใช้ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน - กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใช้ระยะเวลา

พิจารณา 72 วัน

42 ถึง 72 วัน

ท�ำการ

3 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  ลงนามในใบอนุญาต 2 วันท�ำการ

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 45 ถึง 75 วันท�ำการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. 3) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ผู้มีอ�ำนาจลงนาม )

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน ( พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ 

รับรองส�ำเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ�ำตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ )

5 ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

6 ส�ำเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัย

อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารเพิ่มเติม ( รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกหน้า )

7 อื่นๆ (ถ้ามี) เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนยีม (บาท/ร้อยละ)

1 คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 200 บาท

2 คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน�้ำมัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎ

กระทรวงก�ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และ

อัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน�้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556

0 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ส�ำนักความปลอดภัยธุรกิจน�้ำมัน กรมธุรกิจพลังงาน ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 20 เลขที่ 555/2 ถนน

วิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4715

2 ศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน (www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น 19 เลขที่ 555/2 

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 โทรศัพท์ 0 2794 4111

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

4 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

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



คูม่ืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด่าน   77

การรับช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

 





เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

พระราชบญัญตัภิาษโีรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 ก�ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่มหีน้าทีใ่นการรบัช�ำระ

ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิจากทรพัย์สนิทีเ่ป็นโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสร้างอย่างอืน่ๆ และทีด่นิทีใ่ช้ต่อเนือ่งกบัโรงเรอืนหรอืสิง่

ปลูกสร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ

วิธีการช�ำระภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)

3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่รบัช�ำระภาษ ี(เจ้าของทรพัย์สนิช�ำระภาษทีนัท ีหรอืช�ำระภาษภีายในก�ำหนดเวลา)

6. เจ้าของทรัพย์สินด�ำเนินการช�ำระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน

ช�ำระภาษีเกินเวลาที่ก�ำหนด จะต้องช�ำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก�ำหนด

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน

15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจาก

วันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณคี�ำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรอืไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิม่เตมิได้

ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่

ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังนับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

11. จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อ

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแต่ผู้รับบริการมายื่นค�ำขอ

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�ำบลท่าศาลา ถนนท่าศาลา-นบพิต�ำ อ�ำเภอ

ท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 โทร.075-330474 )

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดง

รายการทรพัย์สนิ (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมนิภาษใีห้เจ้าของทรพัย์สนิด�ำเนนิการช�ำระภาษ ี

1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)

(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ)

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�ำบลท่าศาลา ถนนท่าศาลา-นบพิต�ำ อ�ำเภอ

ท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 โทร.075-330474 )

30 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 31 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยัน

ตัวตน

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส�ำเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อ

ขาย หรือให้โรงเรือนฯ (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

4 หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส�ำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ

ใบอนญุาตประกอบกจิการค้าของฝ่ายสิง่แวดล้อม สญัญาเช่าอาคาร (ฉบบัจรงิ 1 ชดุ / ส�ำเนา 1 ชดุ) เอกสารยนืยนั

ตัวตน

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส�ำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 

ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

6 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตร ี( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การรับช�ำระภาษี ป้าย

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก�ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษี

ป้ายแสดงชือ่ ยีห้่อ หรอืเครือ่งหมายทีใ่ช้เพือ่การประกอบการค้าหรอืประกอบกจิการอืน่ หรอืโฆษณาการค้าหรอืกจิการ

อื่น เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต�ำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ

เสียภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)

3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช�ำระภาษี (เจ้าของป้ายช�ำระภาษีทันที หรือช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)

6. กรณทีีเ่จ้าของป้ายช�ำระภาษเีกนิเวลาทีก่�ำหนด (เกนิ 15 วนั นบัแต่ได้รบัแจ้งการประเมนิ) ต้องช�ำระภาษแีละ

เงินเพิ่ม

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน

นบัแต่ได้รบัแจ้ง  การประเมนิ เพือ่ให้ผูบ้รหิารท้องถิน่ชีข้าดและแจ้งให้ผูเ้สยีภาษทีราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะ

เวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510

8. กรณคี�ำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรอืไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิม่เตมิได้

ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด 

ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค�ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด�ำเนนิงานจนกว่าผูย้ืน่ค�ำขอจะด�ำเนนิการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคูม่อืเริม่นบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่ร้บัค�ำขอได้ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้ว  เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม

มาตรา 10 แห่ง  พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี)
2. หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่
จังหวัดสมทุรปราการ 10550 โทร.02-707-5727-9

1 วัน

2 ประเภทการพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่นแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราช
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น 
อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรรปราการ 10550 โทร.02-707-5727-9

30 วัน

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าของป้ายช�ำระภาษ ี
1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช�ำระเกิน 15 วัน จะต้องช�ำระ
เงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก�ำหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่
จังหวัดสมทุรปราการ 10550 โทร.02-707-5727-9

15 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 46 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส�ำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) 
เอกสารยืนยันตัวตน

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

3 แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง 
(ฉบับจริง 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

4 หลกัฐานการประกอบกจิการ เช่น ส�ำเนาใบทะเบยีนการค้า ส�ำเนาทะเบยีนพาณชิย์ ส�ำเนาทะเบยีนภาษมีลูค่าเพิม่ 
(ส�ำเนา 1 ชุด)เอกสารยืนยันตัวตน

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส�ำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

6 ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

7 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

ช่องทางการร้องเรียน

1 ทีท่�ำการองค์การบรหิารส่วนต�ำบลท่าศาลา ถนนท่าศาลา-นบพติ�ำ อ�ำเภอท่าศาลา จงัหวดันครศรธีรรมราช 80160 

โทร.075-330474

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ภาษีบ�ำรุงท้องที่ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  ซึ่งมี

กรรมสิทธิ์ในที่ดินต้องเสียภาษีท้องที่  ได้แก่พื้นที่หรือพื้นที่เป็นภูเขาหรือที่มีน�้ำด้วย  โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้
รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

- ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่  1  มกราคม ของทุกป ี มีหน้าที่เสียภาษีส�ำหรับปีนั้น
- เจ้าของที่ดินมีหน้าที่เสียภาษีบ�ำรุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  ณ  องค์การบริหารส่วนต�ำบล

ท่าศาลา (กองคลัง) ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ยื่นไว้นั้น
ใช้ได้ทุกป ี ในรอบระยะเวลา  4  ปี

- ค�ำนวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการการตีราคาปานกลางที่ดินก�ำหนดขึ้นเพื่อใช้ในการ 
จัดเก็บภาษีคูณกับเนื้อที่อัตราภาษี

 เนื้อที่ดิน (ไร่)  =  เนื้อที่ถือครอง  -  เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน
 ค่าภาษีต่อไร่   =  ตามบัญชีอัตราภาษี ฯ ท้าย พรบ.ฯ
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีน�ำเงินมาช�ำระภาษีในเดือนเมษายนของทุกปี

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าของที่ดินยื่นใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมาหรือแบบ  

(ภ.บ.ท.5)
2 นาที

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 5 นาที

3 ประเภทเจ้าของที่ดินช�ำระเงินและรับเสร็จ 3 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาโฉนดที่ดิน นส.3 หรือ นส.3ก (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

3 ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

4 หนังสือมอบอ�ำนาจ กรณีที่ให้ผู้อื่นมาท�ำการแทน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียม ค�ำนวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการการตีราคาปานกลางที่ดินก�ำหนดขึ้นเพื่อใช้ใน

การจัดเก็บภาษีคูณกับเนื้อที่อัตราภาษี (เนื้อที่ดิน (ไร่) = เนื้อที่ถือครอง - เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน) (ค่าภาษีต่อไร่ = ตาม

บัญชีอัตราภาษี ฯ ท้าย พรบ.ฯ)

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : 

02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถานประกอบ

การทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อ

ส�ำนักงานเขต (สถานประกอบการแห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับ

ผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขต

นั้น) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการ 

แห่งใหม่ตั้งอยู ่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรือ อบต. 

หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิย์ไว้ ต่อมาได้เลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดกต็าม

เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้น

ส่วนบริษัท ให้ยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก�ำหนด 30 วัน นับตั้งแต่วัน

เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย

สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ

พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค�ำขอจดทะเบียนเลิก 

พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู ้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค�ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น  

ใบมรณบัตร ค�ำสั่งศาล เป็นต้น
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3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้

ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ

บกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอื

เอกสารหลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลา

ทีก่�ำหนดในบนัทกึดงักล่าว มเิช่นนัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค�ำขอละทิง้ค�ำขอ โดยเจ้าหน้าทีแ่ละผูย้ืน่ค�ำขอหรอืผูไ้ด้รบัมอบอ�ำนาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็น 

หลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมต ินายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

4 ส�ำเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิกห้างหุ้นส่วน คณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

5 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ โทร 02-707-5727-9 )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 02-547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและ

ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด) บริษัทจ�ำกัดและบริษัทมหาชนจ�ำกัด

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน

ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหน

ให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น)

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการ 

แห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมือง

พทัยาให้ไปเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพทัยานัน้)/ตดิต่อด้วยตนเอง 

ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิย์ไว้ ต่อมาได้เลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดกต็าม

เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือ 

เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก�ำหนด 30 วัน  

นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ    (มาตรา 13)

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย

สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
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พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค�ำขอจดทะเบียนเลิก 

พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู ้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค�ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น  

ใบมรณบัตร ค�ำสั่งศาล เป็นต้น

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้

ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหต ุขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม

ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณทีีค่�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่อง

ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะ 

ลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็น 

หลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

3 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

4 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนาม

รับรองส�ำเนาถูกต้อง )

5 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่

จังหวัดสมทุรปราการ 10550 โทรศัพท์ : 02-707-5727-9)

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 02-547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน

ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหน

ให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น) 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการ 

แห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมือง

พัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น) /ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิย์ไว้ ต่อมาได้เลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดกต็าม

เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก 

ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก�ำหนด 30 วัน  

นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ    (มาตรา 13)

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย

สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ

พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค�ำขอจดทะเบียน 
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เลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค�ำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น  

ใบมรณบัตร ค�ำสั่งศาล เป็นต้น

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้

ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ 	 ขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม

ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณทีีค่�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่อง

ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะ 

ลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็น 

หลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพจิารณา นายทะเบยีนรบัจดทะเบยีน /เจ้าหน้าทีบ่นัทกึข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรยีมใบ

ส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมมีต ินายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือ

ทายาทที่ยื่นค�ำขอแทน พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

4 ส�ำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่นค�ำขอเป็นผู้ลงนาม

รับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

5 ส�ำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม 

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�ำขอ

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 02-547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน

ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหมต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขตไหนให้ไป

ยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการแห่งใหม่

ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไป

เทศบาลหรอื อบต.หรอืเมอืงพทัยานัน้) / ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณชิย์ไว้  ต่อมาได้เลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมด จะโดยเหตใุดกต็าม

เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป  เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก 

ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก�ำหนด 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค�ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต

ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก

ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู ้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค�ำขอ 

จดทะเบยีนเลกิ  พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการทีผู่ป้ระกอบพาณชิยกจิไม่สามารถมายืน่ค�ำขอจดทะเบยีนได้ด้วยตนเอง  

เช่น  ใบมรณบัตร  ค�ำสั่งศาล  เป็นต้น

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้

ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้
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4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหต ุขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม

ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณทีีค่�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่อง

ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะ 

ลงนามบนัทกึดงักล่าวและจะมอบส�ำเนาบนัทกึความบกพร่องดงักล่าวให้ผูย้ืน่ค�ำขอหรอืผูไ้ด้รบัมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลกัฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมต ินายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับผิดชอบด�ำเนินการ 

ในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

4 หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

5 ส�ำเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม

6 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

7 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที่ท�าการองค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่ 

จังหวัดสมทุรปราการ 10550 โทรศัพท์  : 02-707-5727-9)

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 02-547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตร ี( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น 

ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับ

สถานประกอบการทกุแห่งทีม่ทีีต่ัง้อยูใ่นกรงุเทพมหานคร) หรอื

(2) ส�ำนกังานเขตกรงุเทพมหานคร โทรศพัท์ : ตดิต่อส�ำนกังาน

เขต (สถานประกอบการแห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของ

เขตไหนให ้ ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น )  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการ

แห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือ

เมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอและในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง

ยื่นค�ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ

(มาตรา 13)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหต ุขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม

ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณทีีค่�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่อง

ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะ 

ลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็น 

หลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามส�ำเนารับรองถูกต้อง )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

4 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

5 สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม

6 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 

ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

7 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส�ำเนา 

ถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

8 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

พร้อมลงนามรับรองเอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม

9 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

10 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมครั้งละ 20 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่ องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น  ถนนปานวิถี  อําเภอบางบอ่

 จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 02-547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตร ี( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
และห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด) บริษัทจ�ำกัด และบริษัทมหาชนจ�ำกัด

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน

ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหน 

ให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น) 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการ 

แห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมือง

พัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น) 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะ

ต้องยื่นค�ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง

รายการนั้นๆ (มาตรา 13)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้
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3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหต ุ	ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี 

ความบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะ

เวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบ

อ�ำนาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าว และจะมอบส�ำเนาบนัทกึความบกพร่องดงักล่าวให้ผูย้ืน่ค�ำขอหรอืผูไ้ด้รบัมอบอ�ำนาจ

ไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

3 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน
( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

4 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

5 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

7 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส�ำเนา 
ถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

8 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม

9 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

10 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 
(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

11 ส�ำเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่ายหรอืให้เช่าสนิค้าดงักล่าวจากเจ้าของลขิสทิธิข์องสนิค้า
ที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ  
พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ เอกสารเพิ่มเติม (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง )

12 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุน 3 หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่ 
เพื่อท�ำบันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้ 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี )

13 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ�ำพวกไม่จ�ำกัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของ 
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 
(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี )

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมครั้งละ 20 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดะ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 
จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจกาารค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 0-2547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน

ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหม่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขตไหนให้

ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น) 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร ์ ถึง วันศุกร ์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมอืงพทัยา โทรศพัท์ : 038-253154 (สถานประกอบการแห่งใหม่

ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพทัยาให้ไป

เทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร ์ ถึง วันศุกร ์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เป ิดให้บริการวันจันทร ์ ถึง วันศุกร ์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น

ค�ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ

(มาตรา 13)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี 

ความบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสาร

หรอืเอกสารหลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะ

เวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบ

อ�ำนาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าว และจะมอบส�ำเนาบนัทกึความบกพร่องดงักล่าวให้ผูย้ืน่ค�ำขอหรอืผูไ้ด้รบัมอบอ�ำนาจ

ไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

4 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 

ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

5 ส�ำเนาทะเบยีนบ้านทีแ่สดงให้เหน็ว่าผูใ้ห้ความยนิยอมเป็นเจ้าบ้านหรอืส�ำเนาสญัญาเช่าโดยมผีูใ้ห้ความยนิยอมเป็น

ผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรอง

เอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

7 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

8 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม

9 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 02-547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th )

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน

ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหม่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขตไหนให้ไป

ยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น) / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้ งแต ่ เวลา 08:30 -  16:30 น.  

(มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการแห่งใหม่

ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไป

เทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพทัยานัน้) / ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้ งแต ่ เวลา 08:30 -  16:30 น.  

(มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง

ยื่นค�ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ

(มาตรา 13)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหต	ุ ขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม

ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณทีีค่�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่อง
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ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะ 

ลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็น 

หลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บตัรประจ�ำตวัประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบบั) เอกสารยนืยนัตวัตน ( ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัของผูร้บัผดิชอบในการประกอบ

กิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบในการประกอบ

กิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

4 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

5 ส�ำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด�ำเนินกิจการในประเทศ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ

สาขาในประเทศไทย พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6 ส�ำเนาหนังสือส�ำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 

ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

8 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส�ำเนา 

ถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ )

9 แผนทีแ่สดงสถานทีต่ัง้ส�ำนกังานแห่งใหม่และสถานทีส่�ำคญับรเิวณใกล้เคยีงโดยสงัเขป พร้อมลงนามรบัรองเอกสาร 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ )

10 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

11 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมครั้งละ 20 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้ องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 02-547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ  

คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน

ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงานเขต 

(สถานประกอบการแห่งใหม่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขตไหนให้

ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น)

 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมอืงพทัยา โทรศพัท์ : 038-253154 (สถานประกอบการแห่งใหม่

ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพทัยาให้ไป

เทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเว้น

วันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บรกิารวนัจนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเว้น

วันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผูป้ระกอบพาณชิยกจิต้องยืน่ขอจดทะเบยีนพาณชิย์ภายใน 30 วนั นบัตัง้แต่วนัเริม่ประกอบกจิการ   (มาตรา 11)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้

3. ให้ผูป้ระกอบการพาณชิยกจิซึง่เป็นเจ้าของกจิการ เป็นผูล้งลายมอืชือ่รบัรองรายการในค�ำขอจดทะเบยีน และ

เอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ

บกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอื

เอกสารหลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลา

ทีก่�ำหนดในบนัทกึดงักล่าว มเิช่นนัน้จะถอืว่าผูย้ืน่ค�ำขอละทิง้ค�ำขอ โดยเจ้าหน้าทีแ่ละผูย้ืน่ค�ำขอหรอืผูไ้ด้รบัมอบอ�ำนาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็น 

หลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน 

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

4 หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

5 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดย

มีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7 แผนที่แสดงที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่และสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

8 หนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ถ้ามี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

9 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม

10 ส�ำเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่ายหรอืให้เช่าสนิค้าดงักล่าวจากเจ้าของลขิสทิธิข์องสนิค้า

ที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อม

ลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า 

แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง )

11 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อ

ท�ำบันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้  

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย

อัญมณี )

12 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ�ำพวกไม่จ�ำกัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของ 

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้า

อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี )

13 หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด  

บริษัทจ�ำกัด หรือบริษัทมหาชนจ�ำกัด แล้วแต่กรณี) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า )

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค�ำขอละ) 50 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสารชุดละ 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้ องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ 

( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 0-2547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน 

(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด)  
บริษัทจ�ำกัด และบริษัทมหาชนจ�ำกัด ที่ประกอบพาณิชยกิจ

ชนิดที่กฎหมายก�ำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน

ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 

(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงาน

เขต (สถานประกอบการแห่งใหม่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขต

ไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น)

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการ 

แห่งใหม่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืง

พัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น) 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ    (มาตรา 11)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียน และ

เอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน
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4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหต ุขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม

ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณทีีค่�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่อง

ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะ 

ลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็น 

หลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมมีต ินายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

3 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

4 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

5 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 

ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

7 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

พร้อมลงนามรับรองเอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม

8 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

9 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

10 ส�ำเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่ายหรอืให้เช่าสนิค้าดงักล่าวจากเจ้าของลขิสทิธิข์องสนิค้า

ที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ  

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือ

ให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง )

11 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อ

ท�ำบันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้  

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี )

12 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ�ำพวกไม่จ�ำกัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของ 

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้า

อัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี )

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค�ำขอละ) 50 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสารชุดละ 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้ องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจกาารค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 0-2547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร 

โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับ

สถานประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) 

หรือ 

(2) ส�ำนกังานเขตกรงุเทพมหานคร โทรศพัท์ : ตดิต่อส�ำนกังาน

เขต (สถานประกอบการแห่งใหม่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของ

เขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น) 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 

(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 

(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 

(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการ

แห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือ

เมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น) 

/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ

(มาตรา 11)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหต ุขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม

ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณทีีค่�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่อง

ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะลง

นามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้

เป็นหลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

4 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม  

และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

5 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส�ำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรอง

เอกสาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม

7 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

8 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

9 ส�ำเนาหนงัสอือนญุาต หรอื หนงัสอืรบัรองให้เป็นผูจ้�ำหน่ายหรอืให้เช่าสนิค้าดงักล่าวจากเจ้าของลขิสทิธิข์องสนิค้า

ที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ  

พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือ

ให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง )

10 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อ

ท�ำบันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้  

(ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั) เอกสารเพิม่เตมิ ( ใช้ในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการค้าอญัมณหีรอืเครือ่งประดบัซึง่ประดบัด้วย

อัญมณี )

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค�ำขอละ) 50 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่       

ังหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 0-2547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th

5 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย 
ต่างประเทศ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 
(1) ส�ำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 (ให้บริการกับสถาน
ประกอบการทุกแห่งที่มีที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส�ำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร โทรศัพท์ : ติดต่อส�ำนักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหม่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขตไหนให้
ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส�ำนักงานเขตนั้น)
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

2 จังหวัดอื่น ติดต่อ 
(1) ส�ำนักงานเทศบาล โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบริหารส่วนต�ำบล (อบต.) โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. 
(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 (สถานประกอบการ 
แห่งใหม่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมือง
พัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

3 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น
ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550
โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   (มาตรา 11)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค�ำขอจดทะเบียน และ

เอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหต ุขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม

ทีร่ะบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณทีีค่�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่อง

ไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท�ำบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลกัฐานทีต้่องยืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องด�ำเนนิการแก้ไขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจจะ 

ลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็น 

หลักฐาน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

ประเภทการตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม 5 นาที

3 ประเภทการพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

15 นาที

4 ประเภทการลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 60 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

2 บตัรประจ�ำตวัประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบบั) เอกสารยนืยนัตวัตน ( ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัของผูร้บัผดิชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

4 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม  
และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

5 ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส�ำเนาสัญญาเช่า 
โดยมีผูัให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู ้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู ้ให้ความยินยอม  
พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

6 แผนที่แสดงที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่และสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร  
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

7 ส�ำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบยีนเป็นนติบิคุคล ซึง่มรีายการเกีย่วกบัชือ่ วตัถทุีป่ระสงค์ ทนุ ทีต่ัง้ส�ำนกังาน รายชือ่
กรรมการ และอ�ำนาจกรรมการ พร้อมลงนามรบัรองส�ำเนาถกูต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบบั) เอกสารเพิม่เตมิ ( หากเป็นเอกสาร
ที่ท�ำขึ้นในต่างประเทศ จะต้องมีค�ำรับรองของโนตารีพับลิคหรือบุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนั้นๆ ตั้งให้เป็นผู้มี
อ�ำนาจรับรองเอกสารพร้อมด้วยค�ำรับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย )



118   คู่มืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด่าน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

8 หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด�ำเนินกิจการในประเทศไทย (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 
( หากเป็นเอกสารทีท่�ำขึน้ในต่างประเทศ จะต้องมคี�ำรบัรองของโนตารพีบัลคิหรอืบคุคลซึง่กฎหมายของประเทศนัน้ๆ 
ตั้งให้เป็นผู้มีอ�ำนาจรับรองเอกสารพร้อมด้วยค�ำรับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย )

9 ใบอนุญาตท�ำงานของผู้รับผิดชอบด�ำเนินกิจการในประเทศไทย (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
เอกสารเพิ่มเติม

10 ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

11 หนังสือมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

12 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัของผูร้บัมอบอ�ำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนามรบัรองส�ำเนาถกูต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบบั) เอกสารเพิม่เตมิ

13 ส�ำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ�ำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า
ที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อม
ลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง )

14 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท�ำ
บันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้  
(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย
อัญมณี )

15 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ�ำพวกไม่จ�ำกัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอ�ำนาจของ 
ห้างหุน้ส่วนหรอืบรษิทั แล้วแต่กรณ ี(ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั) เอกสารเพิม่เตมิ (ใช้ในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการค้าอญัมณี
หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี )

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค�ำขอละ) 50 บาท

2 ค่าธรรมเนียมคัดส�ำเนาเอกสารชุดละ 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค�าขอ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 
 จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 )

2 ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ( 0-2547-4446-7 )

3 โทรศัพท์ : Call Center 1570 

4 เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 

5 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตร ี( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111  
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ 
หรือใบปลิวในที่สาธารณะ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น  ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550  โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน ( วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 ก�ำหนดให้ 

การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ จะกระท�ำได้ต่อเมือ่ได้รบัหนงัสอือนญุาต

จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก�ำหนด 

ในหนังสืออนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระท�ำของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจหรือของ 

หน่วยงานที่มีอ�ำนาจกระท�ำได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้

เพือ่การนัน้ หรอืเป็นการโฆษณาในการเลอืกตัง้ตามกฎหมายว่าด้วยการเลอืกตัง้สมาชกิสภานติบิญัญตัแิห่งรฐั สมาชกิ

สภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้ 

เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขที่อาคาร หรือข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจาก

อาคาร

กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื่นๆ รวมอยู่ด้วย 

จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน

การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนดใน 

การรับอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ�ำนาจส่ังเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ 

หรอืล้างข้อความหรอืภาพนัน้ภายในเวลาทีก่�ำหนด และหากเป็นกรณทีีม่ข้ีอความหรอืภาพทีม่ผีลกระทบต่อความสงบ

เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ�ำนาจปลด 

ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความ หรือภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือ

ใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้

(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี 

ของประชาชน

(2) มีค�ำรับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ

อนุญาตหมดอายุ
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(3) ในกรณทีีม่กีฎหมายก�ำหนดให้การโฆษณาในเรือ่งใดต้องได้รบัอนมุตัข้ิอความ หรอืภาพทีใ่ช้ในการโฆษณา 

หรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขออนุญาต 

เล่นการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพ งิ้ว เป็นต้น

(4) ในกรณทีีเ่ป็นการโฆษณาด้วยการตดิตัง้ป้ายโฆษณา ต้องไม่อยูใ่นบรเิวณทีห้่ามตดิตัง้ป้ายโฆษณา ซึง่ได้แก่ 

บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนน 

สวนหย่อม สวนธารณะ ถนน ต้นไม ้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยูใ่นทีส่าธารณะ เว้นแต่เป็นการตดิตัง้เพือ่พระราชพธิ ีรฐัพธิ ีหรอื

การต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล

ในการอนญุาต เจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืพนกังานเจ้าหน้าที ่ต้องแสดงเขตท้องทีท่ีอ่นญุาตไว้ในหนงัสอือนญุาต 

และต้องก�ำหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้

(1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน

2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 30 วัน

เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน 

เจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย

การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก 

เจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืพนกังานเจ้าหน้าที ่หรอืฝ่าฝืนไม่ปฏบิตัติามเงือ่นไขทีก่�ำหนดในหนงัสอือนญุาต ต้องระวางโทษ

ปรับไม่เกินห้าพันบาท

หมายเหต ุ: กรณคี�ำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูต้องหรอืไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 

พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่

พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบร้อยแล้ว กรณมีข้ีอขดัข้องเกีย่วกบัการพจิารณาอนญุาตซึง่จะต้องมกีารแก้ไขค�ำร้อง 

ข้อความ หรอืภาพในแผ่นประกาศหรอืแผ่นปลวิ หรอืพบในภายหลงัว่าผูข้ออนญุาตจะต้องด�ำเนนิการตามกฎหมายอืน่

ก่อน จะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่ 

วนัตรวจพบข้อขดัข้อง แต่จะไม่เกนิ 7 วนัหน่วยงานจะมกีารแจ้งผลการพจิารณาให้ผูย้ืน่ค�ำขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่ 

วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 

ทางราชการพ.ศ.2558

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ยื่นค�าขอยื่นค�าร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ( หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ คือที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น  ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9 )

4 ชั่วโมง
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการพิจารณา เสนอเรื่องให้ เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี

อ�านาจ อนุญาตได้ พิจารณา ( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ ที�ทําการองค์การบริหาร
สว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9 )

1 วัน

3 ประเภทการพิจารณา พิจารณาออกหนังสืออนุญาต ( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ  
ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 

10550 โทร 02-707-5727-9 )

5 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 7 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 แบบค�ำร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบ ร.ส.1) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 แผนผังแสดงเขตที่จะปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว (ฉบับจริง 2 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา (ฉบับจริง 2 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

4 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ยื่นค�ำร้อง พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นบุคคลธรรมดา และยื่นค�ำร้องด้วยตนเอง )

5 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นค�ำร้องแทน )

6 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ท�ำการแทน พร้อมปิดอากรแสตมป์ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นค�ำร้องแทน )

7 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ยื่นแทน พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นค�ำร้องแทน )

8 ส�ำเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

และประทับตรานิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค�ำร้องด้วยตนเอง )

9 ส�ำเนาหลกัฐานแสดงการเป็นผูม้อี�ำนาจจดัการแทนนติบิคุคล พร้อมรบัรองส�ำเนาถกูต้อง และประทบัตรานติบิคุคล 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคล 

เป็นผู้ยื่นค�ำร้องด้วยตนเอง )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

10 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคล ผู้ยื่นค�ำร้อง พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง  

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคล 

เป็นผู้ยื่นค�ำร้องด้วยตนเอง )

11 ส�ำเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

และประทับตรานิติบุคคล (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค�ำร้องแทน )

12 ส�ำเนาหลกัฐานแสดงการเป็นผูม้อี�ำนาจจดัการแทนนติบิคุคล พร้อมรบัรองส�ำเนาถกูต้อง และประทบัตรานติบิคุคล 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารยืนยันตัวตน ( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้

บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค�ำร้องแทน )

13 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้มอบอ�ำนาจ พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง  

(ส�ำเนา 1 ฉบบั) เอกสารยนืยนัตวัตน ( กรณผีูย้ืน่ค�ำร้องเป็นนติบิคุคล และผูม้อี�ำนาจจดัการแทนนติบิคุคลมอบให้

บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค�ำร้องแทน )

14 หนังสือมอบอ�ำนาจให้ท�ำการแทน พร้อมปิดอากรแสตมป์ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( กรณีผู้ยื่นค�ำร้องเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ�ำนาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค�ำร้องแทน )

15 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ ผู้ยื่นค�ำร้องแทน พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบบั) เอกสารยนืยนัตวัตน ( กรณผีูย้ืน่ค�ำร้องเป็นนติบิคุคล และผูม้อี�ำนาจจดัการแทนนติบิคุคลมอบให้

บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค�ำร้องแทน )

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

1 หนังสืออนุญาตให ้ป ิด  ทิ้ ง  หรือโปรยแผ ่นประกาศหรือใบปลิว 

เพื่อการโฆษณาที่เป็นการค้า

200 บาท

2 หนังสืออนุญาตให ้ป ิด  ทิ้ ง  หรือโปรยแผ ่นประกาศหรือใบปลิว 

เพื่อการโฆษณาอื่นๆ ที่ไม่เป็นการค้า

100 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตร ี( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประ

กอบ กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้ องถิ่นใดให้ ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขต

ท้องถิ่นนั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น
ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาต

ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้ง

เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรบัใบอนญุาตยืน่ค�ำขอรบัใบอนญุาตจ�ำหน่ายสนิค้าในทีห่รอื

ทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด  

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลกัฐานทนัท ีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอให้แก้ไข/เพิม่เตมิ

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น

ค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. หากผูข้อใบอนญุาตไม่แก้ไขค�ำขอหรอืไม่ส่งเอกสารเพิม่เตมิให้ครบถ้วน ตามทีก่�ำหนดในแบบ

บนัทกึความบกพร่องให้เจ้าหน้าทีส่่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนงัสอืถงึเหตแุห่งการ

คืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

พ.ศ. 2539)

1 ชั่วโมง
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

3 ประเภทการพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ เอกสารถูกต ้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่

ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2.ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน 

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงิน

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ�ำหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

4 ใบรบัรองแพทย์ของผูข้อรบัใบอนญุาต และผูจ้�ำหน่ายอาหาร หรอืเอกสารหลกัฐานทีแ่สดงว่าผ่านการอบรมหลกัสตูร

สุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ�ำหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม (เอกสารและหลักฐาน

อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ก) จ�ำหน่ายโดยลักษณะ 

วิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี (ข) จ�ำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  

ฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี ( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

(ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 ) 

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู ้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการ

ส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ�ำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่น 

ขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถิน่หรือพนักงานเจ้าหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ โดยยืน่ค�ำขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายก�ำหนด 

พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ 

ส่วนท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม 

หลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

15 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/ 

เพิ่มเติมเพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนดใน

แบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ 

แห่งการคนืด้วย และแจ้งสทิธใินการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณไีม่อนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่ออกใบอนญุาตจดัตัง้ตลาดแก่ผูข้ออนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธิ

ในการอุทธรณ์

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กรณไีม่ช�ำระตามระยะเวลาทีก่�ำหนด จะต้องเสยีค่าปรบัเพิม่ขึน้อกีร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงนิ

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

4 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

6 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่า

อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

7 แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

8 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล

อาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก�ำหนด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

2,000 บาท

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้ งผ่านศูนย์รับเรื่องร้ องเรียน ตามช่องทางการให้ บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประ

กอบ กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขต

ท้องถิ่นนั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน)

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้

จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ�ำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น

หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายในระบุ วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่น

ค�ำขอพร้อมกบัเสยีค่าธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถิน่จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหาก

ผู ้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่ 

เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

	 ทัง้นีห้ากมายืน่ขอต่ออายใุบอนญุาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีก่�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ 

จนครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) ต้องยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์ตามข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต�ำบล

ท่าศาลา เรื่องตลาดเอกชน พ.ศ.2541 ก�ำหนด

(4) หลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบทีร่าชการส่วนท้องถิน่ก�ำหนดไว้ในข้อ

ก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหต ุ: ขัน้ตอนการด�ำเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าทีไ่ด้รบัเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบไุว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

15 นาที
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และความครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรอืหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าทีแ่ละผูย้ืน่ค�ำขอลงนาม

ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ 

แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539 )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557)

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณอีนญุาต มหีนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผูข้ออนญุาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายในระยะ

เวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ

แก้ตัวอันสมควร 

2. กรณไีม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาดแก่

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 

วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณมีีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่

ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่

ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

4 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

6 ส�ำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนญุาตสิง่ปลกูสร้างอาคาร หรอืหลกัฐานแสดงว่าอาคาร

นั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

7 แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐาน

อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

8 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด เช่น ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วย

ขายของในตลาดหรอืหลกัฐานทีแ่สดงว่า ผ่านการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร ตามหลกัสตูรทีท้่องถิน่ก�ำหนด เป็นต้น 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อป ี

( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้ งผ่านศูนย์รับเรื่องร้ องเรียน ตามช่องทางการให้ บริการของส่วนราชการนั้นๆ องค์การบริหารสว่นตําบล

คลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี

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

เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น

นั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอ
บางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9)

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

พื้นที่เกิน 200  ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรบัใบอนญุาตยืน่ค�ำขอรบัใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่าย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/ 

เพิม่เตมิเพือ่ด�ำเนนิการ หากไม่สามารถด�ำเนนิการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท�ำบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบนัทกึความบกพร่องให้เจ้าหน้าทีส่่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนงัสอืถงึเหตุ

แห่งการคนืด้วย และแจ้งสทิธใินการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539)

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสขุลกัษณะ เสนอพจิารณาออกใบอนญุาต กรณไีม่ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557)

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณไีม่อนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่ออกใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสม

อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาต

ได้ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีเ่อกสารถกูต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผูข้ออนญุาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กรณไีม่ช�ำระตามระยะเวลาทีก่�ำหนด จะต้องเสยีค่าปรบัเพิม่ขึน้อกีร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงนิ

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  

ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

4 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

6 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคารของสถานประกอบการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

7 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ�ำหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อป ี( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใด

ตั้งอยู่ในเขตท้องที่ใดใหย้ื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น ที�ทําการองค์การ
บริหารสว่นตําบลคลองดา่น  อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลกัเกณฑ์ วธิกีาร ผูใ้ดประสงค์ขอจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหารในอาคารหรอืพืน้ที่

ใดซึง่มพีืน้ทีไ่ม่เกนิ 200 ตารางเมตร และมใิช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนกังานท้องถิน่ เพือ่ขอรบัหนงัสอื

รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด�ำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค�ำขอ โดยยื่นค�ำขอตาม

แบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย  

ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2)  ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค�ำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

15 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น
2. กฎหมายก�ำหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง

30 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

3 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอแจ้งแก้ไข/เพิม่เตมิเพือ่ด�ำเนนิการ หากไม่สามารถด�ำเนนิการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน  
7 วันนับ แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น
2. หากผู ้แจ ้งไม ่แก ้ไขหรือไม ่ส ่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วันท�ำการนับแต่วันที่ ได ้รับการแจ ้ง
ที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด )

1 ชั่วโมง

4 ประเภทออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง
2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

5 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งออกหนังสือรับรอง การแจ้ง) แจ้งให้ผู้ยื่นค�ำขอแจ้งมา
ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด (สถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถาน
ที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร) 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น
2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 7 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

4 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 
( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

6 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 
( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

7 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อป ี ( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  )

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ 
และขนสิ่งปฏิกูล

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถาน

ประกอบ กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดใหย้ื่นค�าขอใบอนุญาตในเขต

ท้องถิ่นนั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ

ําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9)  

( 1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ ตามหน้าที่รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท�ำเป็น

ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม

ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน

ประจ�ำยานพาหนะ ด้านสขุลกัษณะวธิกีารเกบ็ขนสิง่ปฏกิลูถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมวีธิกีารควบคมุก�ำกบัการขนส่ง

เพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ )

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/ 

เพิม่เตมิเพือ่ด�ำเนนิการ หากไม่สามารถด�ำเนนิการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท�ำบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรอืหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าทีแ่ละ

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบนัทกึความบกพร่องให้เจ้าหน้าทีส่่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนงัสอืถงึเหตุ

แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ 

ทางปกครอง พ.ศ. 2539)

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสขุลกัษณะ เสนอพจิารณาออกใบอนญุาต กรณไีม่ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557)

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณไีม่อนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่ออกใบอนญุาตใบอนญุาตประกอบกจิการรบัท�ำการเกบ็ และ

ขนสิ่งปฏิกูลแก่ ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาต

ได้ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีเ่อกสารถกูต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผูข้ออนญุาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ

จ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก�ำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้อง 

ตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก�ำจัดสิ่งปฏิกูล (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 แผนการด�ำเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 

ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ สิ่งปฏิกูล  

(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก�ำหนด) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท�ำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร.02-707-5727-9

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ 
และขนมูลฝอยทั่วไป

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้น สถาน

ประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาต

ในเขตท้องถิ่นนั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น
ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน) ( องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่

รับผิดชอบ ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู ้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป

โดยท�ำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

พนกังานเจ้าหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ โดยยืน่ค�ำขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายก�ำหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาต

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู ้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด�ำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย 

ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติ

งานประจ�ำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม

ก�ำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4)หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/ 

เพิม่เตมิเพือ่ด�ำเนนิการ หากไม่สามารถด�ำเนนิการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท�ำบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรอืหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าทีแ่ละ

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง 

เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสขุลกัษณะ เสนอพจิารณาออกใบอนญุาต กรณไีม่ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) 

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอย

ทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาต

ได้ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีเ่อกสารถกูต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผูข้ออนญุาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวน

เงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือใบอนุญาตตามกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 แผนการด�ำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป  

(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก�ำหนด) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี  

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) ( อัตราค่าธรรมเนียมระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้ งผ่านศูนย์รับเรื่องร้ องเรียน ตามช่องทางการให้ บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ 
และขนมูลฝอยติดเชื้อ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น 

(ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดั

สมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

( 1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ

โดยท�ำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

พนกังานเจ้าหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ โดยยืน่ค�ำขอตามแบบฟอร์มทีก่ฎหมายก�ำหนด พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาต

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู ้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด�ำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย 

ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอย ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน

ประจ�ำยานพาหนะ ด้านสขุลกัษณะวธิกีารเกบ็ขนมลูฝอยตดิเชือ้ต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมวีธิกีารควบคมุก�ำกบั

การขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู ้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอนขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลกัฐานทนัท ีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอให้แก้ไข/เพิม่เตมิ

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง 

เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา  เจ ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอย

ติดเชื้อแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังอาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด  ( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือใบอนุญาตตามกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย หนึ่งคน 

(คุณสมบัติส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�ำ่กว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิทยาศาสตร์ ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล 

ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้อง 

ตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก�ำจัดมูลฝอย (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 แผนการด�ำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู ้ขับขี่และผู ้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมการป้องกันและระงับ 

การแพร่เชือ้หรอือนัตรายทีอ่าจเกดิจากมลูฝอยตดิเชือ้ (ตามหลกัสตูรและระยะเวลาทีก่ระทรวงสาธารณสขุก�ำหนด

โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

8 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อป ี

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) 

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น  อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  )

2 ศนูย์บรกิารประชาชน ส�ำนกัปลดัส�ำนกันายกรฐัมนตรี ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น 

(ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 
จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลกัเกณฑ์ วธิกีาร ผูใ้ดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกจิการรบัท�ำการก�ำจดัสิง่ปฏกิลู โดยท�ำเป็นธรุกจิหรอื

ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับ

ผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของ

ท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการ ด้านสขุลกัษณะการก�ำจดัสิง่ปฏกิลู และด้านคณุสมบตัขิอง

ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  ผู ้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลกัฐานทนัท ีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอให้แก้ไข/เพิม่เตมิ

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1.ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนดใน

แบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ 

แห่งการคนืด้วย และแจ้งสทิธใินการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) 

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

2 . กฎหมายก� ำหนดภายใน  30  วัน  นับแต ่ วั นที่ เ อกสารถูกต ้ องและครบถ ้ วน

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล

แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนยีม (กรณมีคี�ำสัง่อนญุาต) แจ้งให้ผูข้ออนญุาตมาช�ำระค่าธรรมเนยีมตาม

อัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงิน

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก�ำจัดสิ่งปฏิกูลที่ ได ้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต ้อง 

ตามหลักสุขาภิบาล (ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 แผนการด�ำเนินงานในการก�ำจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท�ำหน้าที่ก�ำจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัย

จากการท�ำงาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก�ำหนด) 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อป ี

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) 

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้ งผ่านศูนย์ รับเรื่องร้ องเรียน ตามช่องทางการให้ บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 )

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี 

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

เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น 

นั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

( 1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลกัเกณฑ์ วธิกีาร ผูใ้ดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกจิการรบัท�ำการก�ำจดัมลูฝอยทัว่ไป โดยท�ำเป็นธรุกจิ

หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนด

ของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู ้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด�ำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย 

ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการ ด้านสขุลกัษณะการก�ำจดัมลูฝอยทัว่ไป และด้านคณุสมบตัิ

ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  ผู ้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน 

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม

เพือ่ด�ำเนนิการ หากไม่สามารถด�ำเนนิการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท�ำบนัทกึความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอ 

ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู ้ขออนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ

แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

พ.ศ. 2539)

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2 . ก ฎ ห ม า ย ก� ำ ห น ด ภ า ย ใ น  3 0  วั น  นั บ แ ต ่ วั น ที่ เ อ ก ส า ร ถู ก ต ้ อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ ้ ว น

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาทีท้่องถิน่ก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถอืว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื

ข้อแก้ตัวอันสมควร

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป

แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม 

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงิน

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก�ำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้อง 

ตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก�ำจัดมูลฝอย (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 แผนการด�ำเนินงานในการก�ำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน 

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู ้ปฏิบัติงานที่ท�ำหน้าที่ก�ำจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและ 

ความปลอดภัยจากการท�ำงาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก�ำหนด) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

8 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก�ำกับ ในการจัดการมูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน 

1. คุณสมบัติส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข

สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง 

2. คุณสมบัติส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล

วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนยร์ับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบล

คลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน )

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

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

9 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ 

ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม  

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

10 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก�ำหนด) 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

11 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้อง

กับอาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท 

ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  ( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 )

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /  

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 
รับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น

นั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

( 1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ โดยท�ำเป็น

ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต| 

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู ้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด�ำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย 

ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการ ด้านสขุลกัษณะการก�ำจดัมลูฝอยตดิเชือ้ และด้านคณุสมบตัิ

ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/ 

เพิม่เตมิเพือ่ด�ำเนนิการ หากไม่สามารถด�ำเนนิการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท�ำบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรอืหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าทีแ่ละ

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบนัทกึความบกพร่องให้เจ้าหน้าทีส่่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนงัสอืถงึเหตุ

แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสขุลกัษณะ เสนอพจิารณาออกใบอนญุาต กรณไีม่ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2 . กฎหมายก� ำหนดภายใน 30  วัน  นับแต ่วันที่ เอกสารถูกต ้องและครบถ ้วน

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณไีม่อนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่ออกใบอนญุาตประกอบกจิการรบัท�ำการก�ำจดัมลูฝอยตดิเชือ้

แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาต

ได้ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีเ่อกสารถกูต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผูข้ออนญุาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวน

เงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  

( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดั
สมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท

กิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขต 

ท้องถิน่นัน้)ต้องยืน่ขออนญุาตต่อเจ้าพนกังานท้องถิน่หรอืพนกังานเจ้าหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ โดยยืน่ค�ำขอตามแบบฟอร์ม

ที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ ่ม/กอง/ฝ่าย  

ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  ผู ้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลกัฐานทนัท ีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอให้แก้ไข/เพิม่เตมิ

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผูข้อใบอนญุาตไม่แก้ไขค�ำขอหรอืไม่ส่งเอกสารเพิม่เตมิให้ครบถ้วน ตามทีก่�ำหนดในแบบ

บันทึกความบกพร่องให้เจ ้าหน้าที่ส ่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง 

เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2 . กฎหมายก� ำหนดภายใน  30  วัน  นับแต ่ วั นที่ เ อกสารถูกต ้ องและครบถ ้ วน

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาทีท้่องถิน่ก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถอืว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื 

ข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

(ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลา

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม 

ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อ

ก�ำหนดของท้องถิ่น)

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20

ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  

ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

4 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

6 ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการ 

ในแต่ละประเภทกิจการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

7 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ

ตามทีข่ออนญุาตได้ (ส�ำเนา 1 ฉบบั)เอกสารเพิม่เตมิ ( เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศ

ก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

8 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน  

พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน�ำ้ไทย พ.ศ. 

2546 เป็นต้น (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

9 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ 

ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

10 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก�ำหนด) 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

11 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้อง

กบัอาหาร) (ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั) เอกสารเพิม่เตมิ( เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด

ในแต่ละประเภทกิจการ )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท 

ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  ( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร. 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /  

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



คู่มืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด่าน  159

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ 
และขนสิ่งปฏิกูล

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดใหย้ื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น

นั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น
ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9)  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล

โดยท�ำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน ระบุ  วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ 

ออกใบอนญุาต) เมือ่ได้ยืน่ค�ำขอพร้อมกบัเสยีค่าธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถิน่

จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ได้มายืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต

สิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ 

จนครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน

ประจ�ำยานพาหนะ ด้านสขุลกัษณะวธิกีารเกบ็ขนสิง่ปฏกิลูถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ และมวีธิกีารควบคมุก�ำกบัการขนส่ง

เพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดท้องถิ่น)

(3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และความครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 

เพือ่ด�ำเนนิการ หากไม่สามารถด�ำเนนิการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท�ำบนัทกึความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอ 

ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ

แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพจิารณา เจ้าหน้าทีต่รวจด้านสขุลกัษณะ กรณถีกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนญุาต กรณไีม่ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ แนะน�ำให้ปรบัปรงุ

แก้ไขด้านสุขลักษณะ

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

4.1 กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาทีท้่องถิน่ก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถอืว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอื

ข้อแก้ตัวอันสมควร 

4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับท�ำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อุทธรณ ์

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนยีม (กรณมีคี�ำสัง่อนญุาตต่ออายใุบอนญุาต) แจ้งให้ผูข้ออนญุาตมาช�ำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงิน

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก�ำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้อง 

ตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก�ำจัดสิ่งปฏิกูล (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 แผนการด�ำเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ สิ่งปฏิกูล  

(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก�ำหนด) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท�ำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ

( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 )

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ 
และขนมูลฝอยทั่วไป

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยูในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น

นั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอ
บางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป

โดยท�ำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน ระบุ  วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบ

อนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ได้มายืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต

สิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ 

จนครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู ้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด�ำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอย 

ที่ไม่ถูกสุขลักษณะ

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติ

งานประจ�ำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม

ก�ำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

(1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของ 

ท้องถิ่น )

15 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลกัฐานทนัท ีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอให้แก้ไข/เพิม่เตมิ

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2.หากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่แก้ไขค�ำขอหรอืไม่ส่งเอกสารเพิม่เตมิให้ครบถ้วน ตามทีก่�ำหนด

ในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือ 

ถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ 

ทางปกครอง พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพจิารณา เจ้าหน้าทีต่รวจด้านสขุลกัษณะ กรณถีกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 

เสนอพจิารณาออกใบอนญุาต กรณไีม่ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ แนะน�ำให้ปรบัปรงุ

แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2 . กฎหมายก� ำหนดภายใน  30  วัน  นับแต ่ วั นที่ เ อกสารถูกต ้ องและครบถ ้ วน

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภาย

ในระยะเวลาทีท้่องถิน่ก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถอืว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต ่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต ่ออายุใบอนุญาต

ประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ  

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนยีม (กรณมีคี�ำสัง่อนญุาตต่ออายใุบอนญุาต) แจ้งให้ผูข้ออนญุาตมาช�ำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงิน

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือใบอนุญาตตามกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก�ำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้อง 

ตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก�ำจัดมูลฝอย (ส�ำเนา 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 แผนการด�ำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ มูลฝอยทั่วไป 

(ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก�ำหนด) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย (ฉบับจริง  

1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาท 

ต่อปี ( (ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ

( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9 )

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ 
และขนมูลฝอยติดเชื้อ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น

นั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

( 1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ ตามหน้าที่รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว ้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ

โดยท�ำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน ระบุ  วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบ

อนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ได้มายืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต

สิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน

ครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด�ำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก

สุขลักษณะ

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(3) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติ

งานประจ�ำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม

ก�ำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4)หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

15 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/ 

เพิ่มเติมเพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่แก้ไขค�ำขอหรอืไม่ส่งเอกสารเพิม่เตมิให้ครบถ้วน ตามทีก่�ำหนด

ในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ

แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ 

ในการอุทธรณ ์( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบท

ของท้องถิ่น 2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่ง 

ไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลา 

ให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา

ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคาร (ในกรณทีีม่สีถานขีนถ่าย) หรอืใบอนญุาตตามกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวข้อง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย หนึ่งคน 

(คุณสมบัติส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิทยาศาสตร์ ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล 

ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐาน

อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้อง 

ตามหลกัสขุาภบิาล โดยมหีลกัฐานสญัญาว่าจ้างระหว่างผูข้นกบัผูก้�ำจดัมลูฝอย (ส�ำเนา 1 ฉบบั) เอกสารเพิม่เตมิ  

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 แผนการด�ำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู ้ขับขี่และผู ้ปฏิบัติงานประจ�ำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมการป้องกันและระงับ 

การแพร่เชือ้หรอือนัตรายทีอ่าจเกดิจากมลูฝอยตดิเชือ้ (ตามหลกัสตูรและระยะเวลาทีก่ระทรวงสาธารณสขุก�ำหนด

โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

8 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู ้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนยีม อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายใุบอนญุาตรบัท�ำการเกบ็ และขนมลูฝอยตดิเชือ้ ฉบบัละไม่เกนิ 10,000 บาท

ต่อปี อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท�ำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี ( 

ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  )

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นโดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น

 นั้น ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่
จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง 

ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล โดยท�ำเป็น

ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน ระบุ วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อ

ได้ยืน่ค�ำขอพร้อมกบัเสยีค่าธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถิน่จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายุ

ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง

ด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน

ครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการ ด้านสขุลกัษณะการก�ำจดัสิง่ปฏกิลู และด้านคณุสมบตัขิอง

ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่ม

เตมิเพือ่ด�ำเนนิการ หากไม่สามารถด�ำเนนิการได้ในขณะนัน้ ให้จดัท�ำบนัทกึความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่แก้ไขค�ำขอหรอืไม่ส่งเอกสารเพิม่เตมิให้ครบถ้วน ตามทีก่�ำหนด

ในแบบบนัทกึความบกพร่องให้เจ้าหน้าทีส่่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนงัสอืถงึเหตุ

แห่งการคนืด้วย และแจ้งสทิธใินการอทุธรณ์ (อทุธรณ์ตาม พ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพจิารณา เจ้าหน้าทีต่รวจสถานทีด้่านสขุลกัษณะ กรณถีกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี 

เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตกิจการ

รับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา

ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณไีม่ช�ำระตามระยะเวลาทีก่�ำหนด จะต้องเสยีค่าปรบัเพิม่ขึน้อกีร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงนิ

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก�ำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลัก

สุขาภิบาล (ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 แผนการด�ำเนินงานในการก�ำจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท�ำหน้าที่ก�ำจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัย

จากการท�ำงาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก�ำหนด) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อป ี

( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัด
มูลฝอยทั่วไป

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่

ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ที�ทําการองค์การบริหาร
สว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  ( 1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่ รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ )

เปิดให้บริการวันจันทร์ 

ถึง วันศุกร์

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ

ก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป โดย

ท�ำเป็นธรุกจิหรอืได้รบัประโยชน์ตอบแทนด้วยการคดิค่าบรกิาร จะต้องยืน่ขอต่ออายใุบอนญุาตต่อเจ้าพนกังานท้องถิน่

หรือเจ ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายในระบุวัน ก ่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป ี นับแต่วันที่ 

ออกใบอนญุาต) เมือ่ได้ยืน่ค�ำขอพร้อมกบัเสยีค่าธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถิน่

จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ได้มายืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต

สิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน

ครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด�ำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก

สุขลักษณะ

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการ ด้านสขุลกัษณะการก�ำจดัมลูฝอยทัว่ไป และด้านคณุสมบตัิ

ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 

รับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ )

15 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลกัฐานทนัท ีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอให้แก้ไข/เพิม่เตมิ

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและ 

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น

ค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนด

ในแบบบนัทกึความบกพร่องให้เจ้าหน้าทีส่่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนงัสอืถงึเหตแุห่งการ

คืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณอีนญุาต มหีนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผูข้ออนญุาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายในระยะ

เวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ 

ข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณไีม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาตประกอบกจิการ

รับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

2. ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน

30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนยีม (กรณมีคี�ำสัง่อนญุาตต่ออายใุบอนญุาต) แจ้งให้ผูข้ออนญุาตมาช�ำระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก�ำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้อง 

ตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก�ำจัดมูลฝอย (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม  

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 แผนการด�ำเนินงานในการก�ำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก�ำกับ ในการจัดการมูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน 

1) คุณสมบัติส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข

สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง 

2) คุณสมบัติส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล

วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม(เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 เอกสารแสดงให้เหน็ว่าผูป้ฏบิตังิานทีท่�ำหน้าทีก่�ำจดัมลูฝอยทัว่ไปผ่านการฝึกอบรมด้านสขุอนามยัและความปลอดภยั

จากการท�ำงาน (ตามหลกัเกณฑ์ทีท้่องถิน่ก�ำหนด) (ส�ำเนา 1 ฉบบั) เอกสารเพิม่เตมิ ( เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตาม

ที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

8 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู้ปฏิบัติงานในการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี  

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบล

คลองดา่น  อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน)

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

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



 174  คู่มืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด ่าน

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื�นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ�น

นั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น
ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ โดยท�ำ

เป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น

หรือเจ ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายในระบุวัน ก ่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป ี นับแต่วันที 

่ออกใบอนญุาต) เมือ่ได้ยืน่ค�ำขอพร้อมกบัเสยีค่าธรรมเนยีมแล้วให้ประกอบกจิการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถิน่

จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ได้มายืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต

สิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน

ครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด�ำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก

สุขลักษณะ

(2) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(3) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกจิการ ด้านสขุลกัษณะการก�ำจดัมลูฝอยตดิเชือ้ และด้านคณุสมบตัิ

ของผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) ระบเุพิม่เตมิตามหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงือ่นไขการขอและการออกใบอนญุาต และตามแบบทีร่าชการส่วน

ท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรบัใบอนญุาตยืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกจิการ

รับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และ 

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น

ค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำ

บนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลกัฐานยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด  

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่

ก�ำหนดในแบบบนัทกึความบกพร่องให้เจ้าหน้าทีส่่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนงัสอื

ถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ 

ทางปกครอง พ.ศ. 2539 )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด ้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม ่ถูกต ้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีเ่อกสารถกูต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ

สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557 )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณอีนญุาต มหีนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผูข้ออนญุาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร

2. กรณไีม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาตประกอบ

กจิการรบัท�ำการก�ำจดัมลูฝอยตดิเชือ้แก่ผูข้อต่ออายใุบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธใินการ

อุทธรณ ์

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีเ่อกสารถกูต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผูข้ออนญุาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาต

มาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณไีม่ช�ำระตามระยะเวลาทีก่�ำหนด จะต้องเสยีค่าปรบัเพิม่ขึน้อกีร้อยละ 20 ของจ�ำนวน

เงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด�ำเนินกิจการที่ถูกต้องตาม

หลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก�ำจัดมูลฝอย (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

5 แผนการด�ำเนินงานในการก�ำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินงาน ความพร้อมด้านก�ำลังคน  

งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

6 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก�ำกับ ในการจัดการมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2 คน 

1) คุณสมบัติส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ ในด้านสาธารณสุข

สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง

2) คณุสมบตัสิ�ำเรจ็การศกึษาไม่ต�ำ่กว่าปรญิญาตรหีรอืเทยีบเท่าในสาขาวชิการวศิวกรรมศาสตร์ในด้านสขุาภบิาล

วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

7 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท�ำหน้าที่ก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อผ่านการฝึกอบรมการป้องกันและระงับการ 

แพร่เชือ้หรอือนัตรายทีอ่าจเกดิจากมลูฝอยตดิเชือ้ (ตามหลกัสตูรและระยะเวลาตามทีก่ระทรวงสาธารณสขุก�ำหนด

โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

8 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ�ำปีของผู ้ปฏิบัติงานในการก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ค่าธรรมเนียม อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

( ระบุตามข้อก�ำหนดท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบ 

กิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องที่ใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่น 

นั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง 

ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น

วันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู ้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ  

(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 

จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายในระบุวัน ก่อนใบอนุญาตสิ้น

อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ

กจิการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถิน่จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ได้มายืน่

ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้ว ต้องด�ำเนนิการขออนญุาตใหม่เสมอืนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ 

จนครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

(4)หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรบัใบอนญุาตยืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกจิการที่

เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. หากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่แก้ไขค�ำขอหรอืไม่ส่งเอกสารเพิม่เตมิให้ครบถ้วน ตามทีก่�ำหนด

ในแบบบนัทกึความบกพร่องให้เจ้าหน้าทีส่่งคนืค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนงัสอืถงึเหตุ

แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ

กจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพแก่ผูข้อต่ออายใุบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธใินการอทุธรณ์ 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา

ช�ำระค่าธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลาทีท้่องถิน่ก�ำหนด (ตามประเภทกจิการทีเ่ป็นอนัตราย

ต่อสุขภาพที่มีข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณไีม่ช�ำระตามระยะเวลาทีก่�ำหนด จะต้องเสยีค่าปรบัเพิม่ขึน้อกีร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงนิ

ที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

4 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารยืนยันตัวตน ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

6 ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการ 

ในแต่ละประเภทกิจการ (ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

7 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ

ตามที่ขออนุญาตได้ (ส�ำเนา 1 ฉบับ)เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

8 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน  

พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน�ำ้ไทย พ.ศ. 

2546 เป็นต้น (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

9 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ 

ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม  

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

10 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก�ำหนด) (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารเพิ่มเติม 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ )

11 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้อง

กบัอาหาร) (ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั) เอกสารเพิม่เตมิ( เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด

ในแต่ละประเภทกิจการ )

ค่าธรรมเนยีม อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายใุบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ ฉบบัละไม่เกนิ 10,000 

บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  ( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น 

ช่องทางการร้องเรียน 

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การบริหาร
สว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /  

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ ใน

เขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบล
คลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วย

ตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 

วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีท่าง

ราชการก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายในระบุวัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี  

นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า 

เจ้าพนกังานท้องถิน่จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ได้มายืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาต

ก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก

ร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่น

มีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ�ำนวน
2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรบัใบอนญุาตยืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตจ�ำหน่ายสนิค้า

ในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น )

15 นาที
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2 ประเภท การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ และความครบ

ถ้วนของเอกสารหลกัฐานทนัท ีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอให้แก้ไข/

เพิ่มเติมเพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้ 

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2.หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน ตามที่

ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น

หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง

3 ประเภท การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภท การพจิารณา การแจ้งค�ำสัง่ออกใบอนญุาต/ค�ำสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต 

1. กรณอีนญุาต มหีนงัสอืแจ้งการอนญุาตแก่ผูข้ออนญุาตทราบเพือ่มารบัใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมี

เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณไีม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาตจ�ำหน่าย

สนิค้าในทีห่รอืทางสาธารณะแก่ผูข้อต่ออายใุบอนญุาตทราบ พร้อมแจ้งสทิธใินการอทุธรณ์ 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้

ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีเ่อกสารถกูต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผูข้ออนญุาต

ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภท การพิจารณา ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้

ผู้ขออนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2. กรณไีม่ช�ำระตามระยะเวลาทีก่�ำหนด จะต้องเสยีค่าปรบัเพิม่ขึน้อกีร้อยละ 20 ของจ�ำนวน

เงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม  30 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

3 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ�ำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

4 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ�ำหน่ายอาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่าน

การอบรมหลักสูตรสุขภิบาลอาหาร (กรณีจ�ำหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)

เอกสารเพิ่มเติม ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

รายละเอียดค่าธรรมเนียม

อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ก) จ�ำหน่ายโดยลักษณะ

วิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี (ข) จ�ำหน่ายโดยลักษณะการ

เร่ขาย ฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี ( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการใหบ้ริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที�ทําการองค์การ
บริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / 

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่

ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค�าขอ 

ใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น ) ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น
ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 

วันศุกร ์ (ยกเว ้นวันหยุด

ทีท่างราชการก�ำหนด) ตัง้แต่

เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็น

ขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายในระบุวัน ก่อน 

ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ

กจิการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถิน่จะมคี�ำสัง่ไม่ต่ออายใุบอนญุาต และหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ได้มายืน่ค�ำขอต่ออายุ

ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้อง

เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน

เกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ 

จนครบจ�ำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) ต้องยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

(4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

ไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผูข้อรบัใบอนญุาตยืน่ค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่ายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

15 นาที
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2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถกูต้องของค�ำขอ และความครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัท ีกรณไีม่ถกูต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผูย้ืน่ค�ำขอให้แก้ไข/เพิม่เตมิเพือ่ด�ำเนนิการ หาก

ไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 

หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น

ด้วย ( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

2. หากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่แก้ไขค�ำขอหรอืไม่ส่งเอกสารเพิม่เตมิให้ครบถ้วน ตามทีก่�ำหนดในแบบ

บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 

และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) )

1 ชั่วโมง

3 ประเภทการพจิารณา เจ้าหน้าทีต่รวจสถานทีด้่านสขุลกัษณะ กรณถีกูต้องตามหลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสุขลักษณะ 

(1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

2. กฎหมายก�ำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข

พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) )

20 วัน

4 ประเภทการแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ทีท้่องถิน่ก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถอืว่าไม่ประสงค์จะรบัใบอนญุาต เว้นแต่จะมเีหตหุรอืข้อแก้ตวัอนัสมควร 

2. กรณไีม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาต แจ้งค�ำสัง่ไม่อนญุาตให้ต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่าย

อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง

สิทธิในการอุทธรณ์  

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

2. ในกรณทีีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ ไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมคี�ำสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน 30 วนั

นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะ

พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส�ำเนาแจ้งส�ำนัก ก.พ.ร. ทราบ )

8 วัน

5 ประเภทช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด 

( 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

2. กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ )

1 วัน 

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

ประกาศก�ำหนด )

4 ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารยืนยันตัวตน 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

6 ส�ำเนาใบอนญุาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนญุาตสิง่ปลกูสร้างอาคาร หรอืหลกัฐานแสดงว่าอาคาร

นั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

7 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ�ำหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 

( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

รายละเอยีดค่าธรรมเนยีม อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่�ำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี ( ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น )

ช่องทางการร้องเรียน

1 แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ ( ที่ท�ำการองค์การบริหารส่วนต�ำบล

ท่าศาลา อ�ำเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 โทร.075-330474 )

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอรับบ�ำเหน็จปกติ หรือบ�ำเหน็จรายเดือนของลูกจ้าง
ประจ�ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จปกติของลูกจ้างประจ�ำ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ�ำ

ทีอ่อกจากงานโดยต้องมรีะยะเวลาท�ำงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบรบิรูณ์ เมือ่พ้นหรอืออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (3) ถงึ (16) 

และกรณที�ำงานเป็นลกูจ้างประจ�ำไม่น้อยกว่า 5 ปีบรบิรูณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ�ำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

2. กรณบี�ำเหนจ็รายเดอืนลกูจ้างประจ�ำผูม้สีทิธริบับ�ำเหนจ็ปกต ิโดยมเีวลาท�ำงานตัง้แต่ 25 ปีบรบิรูณ์ขึน้ไป จะ

ขอรับบ�ำเหน็จรายเดือนแทนบ�ำเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ�ำออกจากงานจนถึง 

แก่ความตาย

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้

ผู ้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวย 

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

4. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด 

ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู ้ยื่นค�ำขอจะ

ด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ�ำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จปกติหรือบ�ำเหน็จ

รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน ( หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ที่สังกัด )

3 ชั่วโมง
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ตรวจสอบ

ความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู ้มีอ�ำนาจพิจารณา  

( หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

6 วัน

3 ประเภทการพจิารณา  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่หรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจ พจิารณาสัง่จ่าย

เงินบ�ำเหน็จปกติ หรือบ�ำเหน็จรายเดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่าย

เงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจ�ำต่อไป 

( หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

8 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

การลดขั้นตอน ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 แบบค�ำขอรบับ�ำเหนจ็ปกต ิหรอืบ�ำเหนจ็รายเดอืนลกูจ้าง (ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั) เอกสารยนืยนัตวัตน ( ขอรบัแบบ

ค�ำขอรับบ�ำเหน็จปกติ หรือบ�ำเหน็จรายเดือนลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด )

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที่ท�ำการองค์การบริหารส่วนต�ำบลท่าศาลา ถนนท่าศาลา-นบพิต�ำ อ�ำเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทร.075-330474

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอรับบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ�ำของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น

ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ�ำที่ได้รับอันตราย

หรอืเจบ็ป่วยเพราะเหตปุฏบิตังิานในหน้าทีห่รอืถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระท�ำตามหน้าทีซ่ึง่แพทย์ทีท่างราชการรบัรอง

ได้ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย

2. ลูกจ้างประจ�ำผู้มีสิทธิรับบ�ำเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือน

เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ�ำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้

ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บง การอ�ำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

4. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด 

ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู ้ยื่นค�ำขอจะ

ด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ลูกจ้างประจ�ำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือน 

พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ทีส่งักดั และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบความครบถ้วนของ 

หลักฐาน ( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

3 ชั่วโมง

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ 

ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู ้มีอ�ำนาจพิจารณา   

( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

6 วัน
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

3 ประเภทการพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ�ำนาจพิจารณาสั่งจ่าย

เงินบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  

ให้แก่ลูกจ้างประจ�ำต่อไป ( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

8 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

การลดขั้นตอน ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ขอรับแบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด )

2 ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอรับบ�ำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราว
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดั

สมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ�ำเหนจ็พเิศษ เป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายครัง้เดยีวให้แก่ลกูจ้างประจ�ำหรอืลกูจ้างชัว่คราว

ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท�ำตามหน้าที่ซึ่งแพทย์

ทีท่างราชการรบัรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้อกีเลย นอกจากจะได้บ�ำเหนจ็ปกตแิล้วให้ได้

รบับ�ำเหนจ็พเิศษอกีด้วย เว้นแต่อนัตรายทีไ่ด้รบัหรอืการเจบ็ป่วยเกดิความประมาณเลนิเล่ออย่างร้ายแรงหรอืความผดิ

ของตนเอง

2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ�ำเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ�ำเหน็จปกติ

3. กรณีหากลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ�ำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์

ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเนือ่งจากการช่วยเหลอืราชการการ ปฏบิตังิานของชาตหิรอื

การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ�ำเหน็จ

ความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจาก 

หน่วยงานอืน่ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิน่สัง่ให้ไปปฏบิตังิาน เงนิดงักล่าวให้เลอืกรบัได้เพยีงอย่างใดอย่างหนึง่แล้วแต่

จะเลือก

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น

ค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ�ำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

5. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด 

ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู ้ยื่นค�ำขอจะ

ด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
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ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ลกูจ้างประจ�ำ หรอืลกูจ้างชัว่คราว ผูม้สีทิธยิืน่เรือ่งขอรบั บ�ำเหนจ็

พเิศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ทีส่งักดั และเจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององค์กร

ปกครองท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

3 ชั่วโมง

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ 

ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา 

( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

6 วัน

3 ประเภทการพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ พิจารณาสั่งจ่าย

เงินบ�ำเหน็จพิเศษ โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ 

ลูกจ้างประจ�ำ หรือลูกจ้างชั่วคราวต่อไป 

( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

8 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

การลดขั้นตอน ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ขอรับแบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด )

2 ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอรับบ�ำเหน็จพิเศษของทายาท
(กรณีลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่)

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย

เพราะเหตปุฏบิตังิานในหน้าทีห่รอืถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระท�ำตามหน้าทีถ่งึแก่ความตายก่อนได้รบับ�ำเหนจ็พเิศษ

ให้จ่ายบ�ำนาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม

2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ�ำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์

ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเนือ่งจากการช่วยเหลอืราชการ การปฏบิตังิานของชาตหิรอื

การปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ�ำเหน็จ

ความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจาก 

หน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง 

แล้วแต่จะเลือก

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้

ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ�ำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

4. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด 

ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู ้ยื่นค�ำขอจะ

ด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
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ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ�ำหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด และเจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 

หลักฐาน ( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

3 ชั่วโมง

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวบรวมหลักฐาน

และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา ( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

6 วัน

3 ประเภทการพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ�ำนาจ พิจารณาสั่งจ่าย

เงนิบ�ำเหนจ็พเิศษ และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่แจ้งและเบกิจ่ายเงนิดงักล่าว ให้แก่ทายาท

ต่อไป ( หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

8 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

การลดขั้นตอน ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ขอรับแบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด )

2 หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ขอรับหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด )

3 ใบมรณบัตร (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

/ www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอรับบ�ำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ�ำของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม)

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ�ำเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ�ำที่ได้ท�ำงานเป็นลูกจ้างประจ�ำไม่น้อยกว่า 1 ปี

บริบูรณ์ ถึงแก่ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงิน

บ�ำเหนจ็ปกตใิห้แก่ทายาทผูม้สีทิธไิด้รบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์ตามข้อ 7 และ ข้อ 8 ของระเบยีบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ�ำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้

ผู ้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวย 

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

3. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด 

ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู ้ยื่นค�ำขอจะ

ด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ�ำสังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

หลักฐาน ( หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

3 ชั่วโมง

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ 

ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู ้มีอ�ำนาจพิจารณา 

(หน่วยงานรับผิดชอบคือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

6 วัน
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

3 ประเภทการพจิารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่หรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจ พจิารณาสัง่จ่าย

เงินบ�ำเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท 

ต่อไป ( หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

8 วัน

ระยะเวลาดำ�เนินการรวม 15 วัน

การลดขั้นตอน ผ่านการดำ�เนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จปกติลูกจ้าง (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน ( ขอรับแบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จปกติลูกจ้าง

ที่หน่วยงานต้นสังกัด )

2 หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด )

3 ใบมรณะบัตร (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 )
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การขอรับบ�ำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ�ำผู้รับบ�ำเหน็จ
รายเดือนหรือบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม)

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ�ำเหนจ็ตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายให้แก่ทายาทของลกูจ้างประจ�ำทีร่บับ�ำเหนจ็

รายเดือนหรือบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย

2. การจ่ายบ�ำเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจ�ำนวน 15 เท่าของบ�ำเหน็จรายเดือน หรือบ�ำเหน็จพิเศษรายเดือน

แล้วแต่กรณี

3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ�ำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็น

ผู้มีสิทธิรับบ�ำเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้ก�ำหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้ก�ำหนด

ส่วนให้ถอืว่าทกุคนมสีทิธไิด้รบัในอตัราส่วนทีเ่ท่ากนั ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับ�ำเหนจ็ตกทอดลกูจ้าง

ประจ�ำของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้

ผู ้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวย 

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

5. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม

ได้ในขณะนัน้ ผูร้บัค�ำขอและผูย้ืน่ค�ำขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก�ำหนด

ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค�ำขอด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค�ำขอไม่ด�ำเนนิการแก้ไข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด 

ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการ

แก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ทายาทหรือผู ้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ�ำเหน็จตกทอด 

พร้อม เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นที่ลูกจ้างประจ�ำรับบ�ำเหน็จรายเดอืนหรือบ�ำเหนจ็

พิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

( หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

3 ชั่วโมง
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ 

ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา 

( หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

6 วัน

3 ประเภทการพจิารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่หรอืผูท้ีร่บัมอบอ�ำนาจ พจิารณาสัง่จ่าย

เงนิบ�ำเหนจ็ตกทอด โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่แจ้งและเบกิจ่ายเงนิ ดงักล่าวให้แก่ทายาท

หรือผู้มีสิทธิฯ ต่อไป ( หน่วยงานรับผิดชอบ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด )

8 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 15 วัน

การลดขั้นตอน ผ่านการด�ำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 แบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ�ำ (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ขอรับแบบค�ำขอรับบ�ำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ�ำที่หน่วยงานต้นสังกัด )

2 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ�ำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ�ำของราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี)

(ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

3 หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด )

4 ใบมรณบัตร (ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

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

สถานที่ / ช่องทางการให้ บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดั

สมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

( ระยะเวลาเปิดให้ บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. 2548  ก�ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ 

ให้ยื่นค�ำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล�ำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค�ำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้

จะมอบอ�ำนาจให้ผู้อุปการะมาด�ำเนินการก็ได ้

หลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท�ำการวินิจฉัยแล้ว

2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพ

เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ�ำ้ซ้อน 

หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน

วิธีการ

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค�ำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท�ำการองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ�ำนาจให้ผู้อุปการะมาด�ำเนินการก็ได้

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก

ความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ�้ำซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ

3. กรณผีูป่้วยเอดส์ทีไ่ด้รบัเบีย้ยงัชพีย้ายทีอ่ยู ่ถอืว่าขาดคณุสมบตัติามนยัแห่งระเบยีบ ต้องไปยืน่ความประสงค์

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่

ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ�ำนาจ ยื่นค�ำขอ 
ร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบยีน และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) /
องค์การบริหารส่วนต�ำบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา

45 นาที

2 ประเภทการพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัต ิ
1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) /
องค์การบริหารส่วนต�ำบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา

15 นาที
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ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

3 ประเภทการพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห ์
1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วัน นับจากได้รับค�ำขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) /
องค์การบริหารส่วนต�ำบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา

3 วัน

4 ประเภทการพจิารณา จดัท�ำทะเบยีนประวตัพิร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบความเหน็เพือ่เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วัน นับจากการออกตรวจสภาพความเป็นอยู่
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / องค์การบริหารส่วนต�ำบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา

2 วัน

5 ประเภทการพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 
1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ยื่นค�ำขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. ผูร้บัผดิชอบ คอื ผูบ้รหิารองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 3. กรณมีข้ีอขดัข้องเกีย่วกบัการพจิารณา
ได้แก่ สภาพความเป็นอยู ่ คุณสมบัติ หรือข้อจ�ำกัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุขัดข้อง 
ที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่ก�ำหนด

7 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 13 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส�ำเนา
(ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน 

4 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

5 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อมส�ำเนาของผู้รับมอบอ�ำนาจ  
(กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ�ำนาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด)  
เอกสารยืนยันตัวตน 

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

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

ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน ( ระยะเวลาเปิดให้ บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี )

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2552 ก�ำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัด

ไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิน่ทีต่นมภีมูลิ�ำเนา ณ ส�ำนกังานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่หรอืสถานทีท่ีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ก�ำหนด

หลักเกณฑ์

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ�ำนาญ เบี้ยหวัดบ�ำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน

สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ�ำ หรือผลประโยชน์อย่าง

อืน่ทีร่ฐัหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่จดัให้เป็นประจ�ำ ยกเว้นผูพ้กิารและผูป่้วยเอดส์ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548

ในการยืน่ค�ำขอรบัลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุผูส้งูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพี

ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้

1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ�ำนาจจากผู้มีสิทธิ

2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ

มอบอ�ำนาจจากผู้มีสิทธิ

วิธีการ

1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค�ำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดด้วยตนเอง 

หรือมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นด�ำเนินการได้

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา

ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค�ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุในปีงบประมาณถดัไป หรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจ ยืน่ค�ำขอ

พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

คือ องค์การบริหารส่วนต�ำบลท่าศาลา

20 นาที

2 ประเภทการพิจารณา

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค�ำขอลงทะเบียนให้ ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ 

1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�ำบลท่าศาลา

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม30 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส�ำเนา 

(ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

3 สมดุบญัชเีงฝิากธนาคารพร้อมส�ำเนา (กรณทีีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพี ผูป้ระสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายปุระสงค์

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

4 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

5 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส�ำเนาของผู้รับมอบอ�ำนาจ 

(กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

6 สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ�ำนาจ) 

(ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

( ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี )

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารให้คนพกิารขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น

พ.ศ.2553 ก�ำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความ

พิการ

ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท�ำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล�ำเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นก�ำหนด

หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3. มีบัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ

4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ในการยืน่ค�ำขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิาร คนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบั

เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ 

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทน

โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค�ำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว

วิธีการ

1. คนพกิารทีจ่ะมสีทิธริบัเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถดัไป ให้คนพกิาร หรอืผูด้แูลคนพกิาร ผูแ้ทนโดย

ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค�ำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า

เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว

3. กรณคีนพกิารทีม่สีทิธไิด้รบัเบีย้ความพกิารได้ย้ายทีอ่ยู ่และยงัประสงค์ประสงค์จะรบัเงนิเบีย้ความพกิารต้อง

ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป



204  คู่มืองานบริการส�าหรับประชาชน อบต.คลองด่าน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบัเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถดัไป หรอื

ผูร้บัมอบอ�ำนาจ ยืน่ค�ำขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบยีน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ 

1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�ำบลท่าศาลา

20 นาที

2 ประเภทการพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค�ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�ำบลท่าศาลา

10 นาที

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 30 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 บัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส�ำเนา 

(ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนา (กรณีที่ผู ้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด)เอกสารยืนยันตัวตน 

4 บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส�ำเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค�ำขอแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) 

เอกสารยืนยันตัวตน 

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่

กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้

ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์หรอืผูอ้นบุาล แล้วแต่กรณกีารยื่นค�ำขอแทนตอ้งแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน

ดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส�ำเนา 1 ชุด) เอกสารยืนยันตัวตน 

ช่องทางการร้องเรียน

1 ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 

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

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ 

จงัหวดัสมทุรปราการ 10550

โทร 02-707-5727-9  /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค�ำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

การรบันกัเรยีนเข้าเรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เพือ่เข้าศกึษา

ในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุ

ย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มี

การสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ�ำนวนที่ก�ำหนด องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิน่สามารถพจิารณารบัเดก็นอกเขตพืน้ทีบ่รกิารได้ แต่หากกรณทีีม่เีดก็มาสมคัรเรยีนเกนิกว่าจ�ำนวนทีก่�ำหนด 

ให้ใช้วธิกีารจบัฉลากหรอืการวดัความสามารถด้านวชิาการได้ตามความเหมาะสม ทัง้นีต้ามทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้อง

ถิ่นจะประกาศก�ำหนด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศ 

รายละเอยีดเกีย่วกบัการส่งเดก็เข้าเรยีนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ ส�ำนกังานองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และสถานศกึษา 

พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอยีดหลกัเกณฑ์การรบัสมคัรนกัเรยีนให้

ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน

ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก เข้าเรียนใน

สถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที่รับสมัครตามแต่ละสถานศึกษาประกาศก�ำหนด (ระบุระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 

2. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต�าบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อ�าเภอบางบอ่

จังหวัดสมทุรปราการ 10550 โทร.02-707-5727-9

1 วัน
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ขั้นตอนและส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลา

2 ประเภทการพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวัน

ปิดรับสมัคร (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วน

ต�าบลคลองดา่น อ�าเภอบางบอ่ จังหวัดสมทุรปราการ โทร.02-707-5727-9

7 วัน

ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 8 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

1 สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน 

( บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

2 ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) 

เอกสารยืนยันตัวตน ( บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง )

3 ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) (ฉบับจริง 1 ฉบับ / ส�ำเนา 1 ฉบับ) เอกสารยืนยันตัวตน

4 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานศึกษาก�ำหนด (ฉบับจริง 3 ฉบับ) 

เอกสารยืนยันตัวตน

5 กรณไีม่มสีตูบิตัร เอกสารยนืยนัตวัตน ( กรณไีม่มสีตูบิตัร ให้ใช้เอกสารดงัต่อไปนีแ้ทน (1) หนงัสอืรบัรองการเกดิ หรอื

หลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน (2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

ท�ำบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก�ำหนด )

ช่องทางการร้องเรียน

1 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไวข้้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ที�ทําการองค์การบริหารสว่น
ตําบลคลองดา่น ถนนปานวิถี อําเภอบางบอ่ จงัหวดัสมทุรปราการ 10550 โทร 02-707-5727-9  

2 ศูนย์บริการประชาชน ส�ำนักปลัดส�ำนักนายกรัฐมนตรี ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

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